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PROLOGO 

En la actualidad lne em~reeae al tratar de optimizar sue utili 
dadea, se encuentran en la imperioca. necesidad de controlar todas 
eua operaciones, logrando una mayor eficiencia operacional y ad-­
herenci~ a las políticas prescritas por la Administración, para -
ello ne requieren planea de Organi~ación que en forma coordinada­
con métodos y procedimientos adecuados logren las metas de las ~ 
preouo, aiencto entre otra.o lao de optimizar sua utilidades,. 

En este párrafo se enfatizan cJ.amentoe del Control Interno que 
se verán dentro del Capítulo I de esta Téais, los cunlea son: 

n) Or c:;anizaci6n 
b) Procedimientos 
c) PP.rsonnl 
d) Supervisi6n 

la base para llevar n cabo un estudio y evnlua.ci6n del Control 
Interno es el conocimiento de loe PROCEDIMIENTOS por lo siguiente~ 

La existencia de Control Interno no oe demuestra solo con la -
adecuada ORGA.NlZACION, ya que es necesario quo sus principien se­
apliquen mcd1.a.nte PROCE!llb!IENTOS que garanticen la solidez de ln­

misma. También, si el PERSONAL ea el id6neo, debe tener linoamie!!: 
tos en relnci6n a cus funciones y que ee en~uentran en el renglón 
rlo PflOCEDiliIEHTC~ <l.entro de un instructivo. Para que estas .funoi.!2, 

ncc oean cumplidas en necesaria la vieilanci~ constante (SlTPERVT­
SICI¡), a: ).ro bien sin la. existencia de PROCEDlJ,IIEllTOS, eStii vigi­
lancia no sería objetiva, puoa cnrocer!a de bases para formarse­
un juicio en cuanto a la actunción del ~eraonal dentro de la Or~ 

nizaci6n. 

El oistema de PROCEDI!üIE!lTOS enf,.tiza el doaeo de la Empresa -
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entre otras cosas e1 planear y organizar, dando 1u¡¡ar a1 uso de -
inetruotivoe sobre :f'Uncionee de direcci6n y coordinac16n, 1a div1-
ai6n de labores, el sistema de autorizaciones y fijación de reapo~ 
sabilidadea; pero 4 c6mo dar a conocer a loe miembros de una :Einpr~ 

ea estos PROCEDI1.'IIDl1'0S, de una manera clara y senc111a que evite­
dudaa en su comprensión ?. Para esto se emplean métodos de Control 
Interno como el Gráfico, que es empleado en esta Tésis y con el -­
cual se da a conocer el procedimiento del Sistema vigente de Orde­
nen do Trabajo. Al conocer su flujo y comparando loa atributoo del 
procedimiento con los objetivos de Control Interno, es posible de­
tectar dincrcpancias, que vienen a ser fallas o deficiencias. Al -
hacer seguimientos de ese flujo ea posible detectar desviaciones -
también. Todo lo anterior complcmentaUo con comentarios, sobre sus 
causa.a y consecuencias, además de aD.adir las recomendaciones de s,g 
lución, ae refiere todo esto al Estudio y Evaluaci6n del Control -
Interno, de ah.:! la impoi:-tar1cia que tienen los procedimientos. Poo­
teriormente el mismo método Gráfico y en base a l.ae alternativao -
de oolución u las deficienciue, se podrán proponer procedimientos­
más adecuados quo para efecto de oota Tésio serán loa de un Siste­
ma de Ordenes de Trabajo. 

Ha.eta aquí todo es compre11aiblc, pero ¿ Que es una Orden de Trt: 
bajo ?. Al rynbls.r de éeta es necesario conocer el Sistema de Coetoe 
por lo cual a continuación se da un breve resumen: 

Conviene recordar que un procedimiento contable o método de re­
gistro entú bacada en la Partidu Doblo. Un sistema de costos forma 
parte de la contabilidad basado en un plan cuyo objetivo, ea la d!t 
terminaci6n u obtención de los cootoa unitarios. Pueden oee;uirse -
diverooa planes y por ésto hay varios aiotemao que en el fondo oon 
modiricacioneu d~ los vigentes que atendiendo a, las caracteríati-­
cne de la producción son: 

a) Sistema de Costos por Ordenes 



b) Si~tema de Uootoe por Procesoo 

Loa Siete~ae do Costos ee clasifican erirelaci6n al tiempo en -
que se obtiene:i: efJtoa son históricos cuando ae toman do la reali­
dad; son prcdetcr~nadoa cuando se calculan anticipadamente a loe­
acontecim.~ontos. Dentro de eota claeificaci6n pueden aubclBaific~ 
se en relación con ln producción: por Ordenes y por Proceaoa. De -
acuerdo a lo anter~or ae puede resumir lo siguiente: 

I. - Si13tr::r....:.:. de Costos HiDtóricoa o Renlee. 
c.) Por Cr..lenea do l'roducci6n 
b) .Poi· Ul0.3~0 
e) Par :P1oceeoe 
d) Por Operaciones 

II.- Siotema de Costos P:redeterJJinadoe. 
a) Estim:n.dos o Eeti~tivos ( por Ordenes ó Proceaoa 
b) En te.ndard r1or Ordenes 6 Pror.esoa ) 

Por ser el objeto di'.! nuc:::tro eotudio lo.o Ordenes de Trnbnjo, -
únicru:.cnte vcremoa lo que oc refiere al Sistema de Costos lJOr Ord.Q_ 
nea. Cabe aclar~r qui'.! no se profundiza dentro dél contexto de este 
trabnjo en el UApectc Contable, yu que, no eo el objetivo que so -
eiQle Gi no qua solo ~e trata de iLustrar lo que ca W1a Orden Ue 
Trabajo. 

Siste1oa dP. Co~toe por Ordene a: 

Confort'le a. e:>tc método para. la. ejocuci6u ele cualquier trabajo -
productivo, e!3 ind19iJP.ncablo expedir Ulla 01'1o:rn por cscri tc1 dflbida­
mente numi.~r&d.a, er. cll s11 indicará ol articula o servicio iloeea.do 
con todas sue especificacione~ neceaariaa a fin de qve el Departn­
mento reapcctivo cuente con la autorizaci6n correepondionte para -
proceder u su mw1ufo.ctura y a lu vez ea informe al d(I Contabilidad 
de lo que está sucediendo en la producci6n. A esta Orden deben ºª.!: 
gáraele separadamente cada uno de loa oleL1.an.toe dr;-1 Costo: Mn.teri~ 



lea, h:ano de Obra y Gaotos de Froduccián, de tal manera que se ob­
tenga. el valor total de Fabricación do cada Orden individual. A1 -
dividir el valor totv.J. de la Orden entra el número de unidades prQ 
duoidas se obtiene 'el costo unitario. 

no aolo pnra la producci6n pueden utilizarse 1aa Ordenes aiDo -
también para otras laborea dentro de la miem~ rábrica. AeI miemo -
la Orden de Trabajo objeto de estt:. Téuie, :pueden emplearse en ser­
vicios de construcciln, de r(>-rmr:\ción, de conaervüci6n y cw:ilqu1Dr 
otro tipo. 

Habiendo ilustr~do los clif'ercnt.eo tópicos c1..1plendoa en el títu­
lo tle este trabajo, ~odecos nhora decir que éDte ee rca1iz6 toman­
do para. ou Estudio y Evo.luución el mDdelo da l.ll'l.El emproso. eidcrurea, 
en que fué cre3da hactJ 30 uiioo, pero hasta el afio de 1932, _por me­

dio do su Dc-purtamentD ~o Audi toríe. 1ntcz·~, eu C!:3 -;án cstablocien­
do lon 1iro1~edir:..it;.Ltos por cscrj to plasrrndo!] en inctructivo~. Sien­
do int~grunte del Deportame:ito <..~(· Aad1. i;orÍ.':\ lnt.ernn, pr.:1.rticipé ha­

cie:id0 lo~' m...·1.nua.lco d""' procctii7l.:.~ntos flr·l nic:z:.o, re:tlizri.ndo cntr~­

vistoo nl _pe:::sor!L\.1 1 visitu.ndo cl:intintn.r; étrl:D.o udminiotrntlvua y -­

protluctivns ·d~ Ja PJanta pur\i !'i::C.:ibu.i Ir~ infol'mnción necesaria 

pura conocer el Sist12~ .. a di:> Ci~c?i'?n ele T::-.:ibajo (O .. T.) vie1Jnte y en­

bo.se Hl u:étodo gráfico :; nl };~-.t,.it\io y 1','i;ulun.cj ón de su Control In­

~c::-r.o, 0:Jtnblccer lus J.eficiencía.s del c:isJLO y con elloproponcr un 
nuevo Si.stecn con 1m iaa<i1:u~ti"'.~o {81r:;tem:l. propuesto). 

Alguntiu Autores que ~~onmtlté con!1ideran que el Sir;tca:a de Orde­

nes do Truhu.jo 1 iene ventn.jt:u1 como el de detallar mt.J.,Y bíon el cos­

to de producción, pero reoult~ onr.roso en curmto a operación, dcb,! 

do a la laborio~idad que repreoenta el cbtenur los datos en forma­
minuciocn, y~ que por el volúmen de detalles puede haber errores -
y requiere tiempo para. obtener loa contoe 1). Paro. obtener losªº.!! 
toe a ln fecha del cierre Ue 1u Cont~bilidad, esta empresa centro-

1) Tecni~u d,.~ los Cootos pOl' Senltlel lilntrict1.J 
Ed i toriul .Por1-ua. 
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la los cargos a o. T. por fü(,din de lu computo.dore; loa gastos por -

materialea ee obtienen en f'"rrnu directa desde el Almac6n Gencral.,­
ya que cuento. con captu.riote.~ y tor1idnalee de teleproceso que 11 can. 

tu:ro.n" loo vnleo de retiro do a::a.l.uriules o los certificados do En­
tro.da que sean con cargo u un~ Or•len de Trabajo (O.T. ). En cuanto­

ª las Horaa-liombrc y Horas-Máquina estuo son captadas por medio de 
loa reportea enviados por loo jefe.D de turno do lna diferentes 

Areao a los Depnrtwnentoa de Perzo!ll:il y/o Procvaa.m.iento de Datos -
acn,ún sea el caso. 

Con esta Téeio no se pretende dilucidar si el Sistema de Orde-­
nea de Trabajo ea funcional o no. Lo que se pretende es ex~oner ~ 
una metodología paro poder llevar a cabo el Estudio y Evuluación­

del Control Interno de cualquier actividad de la Empresa y no dni­
camente de una parte como lo ca el Sistema de Ordenes d~ Trn.bajo -
{O.T.). Por suruesto como menciono en el proyecto de invostigaci6n 
esta metodología está encaminada a mejorar y formalizar el Sistema 
vigente de Ordenes de Trabajo de la Empresa Tubos de Acero de MéxJ:. 
co, S.A. 

Finalmente considero que las entidades en su afán competitivo y 
de expanei6n, tienen el deoeo de mejorar; el control y eficiencia­
de sus ope'racionee, protecci6n de sus activos, o cea en todos loe­
renglonea de sU actividad y que para lograrlo tratan de encontrar­
loa medios necesarios para detectar y plantear eolucionea a rallas 
que lee impiden en un momento determinado lograr sus objetivoo, 
siendo el futudio y .Evnlu.aci6n Uel Control Interno un medio c1 ol -
cual so puede hacer uao pnra J.oo .fiu>:.:ti antl!ll deacritos. 

Cabe aclarar que el desarrollo de -0etu T~9ia está baoado en \lil­
caeo práctico, tomando como modelo n una fupsef'a reE".1 1 la. cual ti~ 
ne caractoríeticas propias en su or,b<"-nizuci6n y O!lernci6n; por lo­
que también la terminología y eimb,,li:'l[;-t's. (~rr.plaadtt.a k>Uedon !lO eer -
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comunes a otra.e entidades. En cuanto a los nombrea de loa puestos 
~omprelldidos en la estructura orgaDJ.zscional del Departamento de_ 
Progrsmac16n do Servicios Generulea,(ya que son llamados de una_ 
ro:tillll particular como Coordinador, Progromador, llabilitador de lll!l 
terialeo, otc.) eBtos con eua t'uncionea, son doscritoo en el Capf 
tulo III punto J.4.6 Instructivo de P.S.G. Respecto a loa a!mbo'-­
los y l1neae util1zadas en las Gráricao de Flujo, su explicaci6n_ 
ee contenida en ol Capítulo II. Aa:t'.miíl!Do con la t'inslidad de mos­
trar W1 pemorama más amplio de la eotructura organiznciona.l de la 
&ipro"JU ·ruboe do Acero de M~:r1 co S.A.• se incluyf:" dentro del Cap.f 
tu.lo III punto 3.¿, un Organ-· gramn eeneral de la .misma. 
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TITULO.- Estudio y eva1uaci6n del control interno de un sistema -
da Ordenes de Trabajo. 

PROYECTO DE INV~STIGACION 

JOf.TIF'ICACION Q DELIMITACION DEL l'ROBLUt.A.- Existe un aietema­
de Ordenes de Trabajo que ha venido operando en la empresa Tuboe­
de Acero de México, S.A. a través de loe afias con algunas modifi­
caciones, pero no se encuentra formalizado, ocasionando por ta1 -
motivo confueionea y/o dudas, en cuanto a los procedimientos, y·­
sobre todo la falta de información euficiente al Departamenoo 11!! 
mado de Contabilidad Industrial de la empresa Tubos de Acero de -
México, S.A. Siendo pura esta empresa de suma icportacia la dete~ 
minaci6n correcta de los coatoo. 

OBJETrlOs.-

1) Realizar un estudio.sobre el funcionamionto de las Ordenes­
da Trabajo, tanto del form'.l.to como del .flujo e inforrn.aci6n­
qua proporciona, con ol objeto de conocer su situaci6n ac~ 
tual. 

2) Evaluar el eiete!ilfi de Ordenes de Trabajo con al objeto de -
evidenciar oi ea el udccuedo. 

3) Proponer, si es nece~~rio, un nuevo sistema de Ordcnea do -
Trabajo que ayude a cubrir lao necesidades que requioran -­
las difcrer.teo áreas administrativas y Uo operaci6n de la -

empreM 'l'ubos de Acero de :&léxico, S.A. 

~.-

1) Encontrar lun deficieociaa:s ,y/o desviaciones del oio"terr.a ac­
tual. 

2) I.a creación de U."l sistema do Ordenes de !l.'rabajo que loere -
captar y mUDtnietrar informaci6n suficiente, veraz y oport,g 
na po.rn todoa los intereeadoe sobre todo a la Contabilidad-
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Industrial.. 

3) La creaci6n de un inotructivo que foz:mal.ice y uniforme l.os­
procedimientos del nuevo sistema. 

HIPOTESIS.- Fara la soluci6n al. probl.ema pl.anteado, oa propone 
conocer las daficienciae y/o desviaciones en base al EGtudio y -
A'valuaci6n del. Control Interno del Sistema actual, ésto, a trnv~s 
de un seguimiento del :flujo de información del sis·tema de Ordenes 
de Trabajo, lo cual. se hará por medio de un m~todo gzá:!:ico de Con 
trol Interno. Al conocerse las deficiencias y/o deSlliill:cionoa ae -
procederá a crear \U1 nuevo sistema en cun.nto a fo=mato y flujo de 
la informa.ci6n, todo en base a lae necesidades de 103 interesados 
corrigiendo laa deficiencias anteriores. (Por medio del mismo pr~ 
cedimiento de Control. Interno y su Evaluación). 

For Último se procederá a l.a creación de un instructivo que ~ 
formal.ice el sistema propuesto de Ordenes de Trabajo • 
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CAPITULO I.- EL CO!lTROL INTERNO COMO 

'BASE DEL ESTUDIO, 

1.1 Definici6n 
1.2 Objetivos 
1. 3 Elemento a 
1.4 Métodos 
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1. 1 DEFillICION DE CONTROL IN'rERNo. 

El control interno comprende ol plan de Ol'E;Bllizaci6n y todou­

lo~ nuStodoe y procedi.mieotoa que en forma coordinada oe adoptan en 
un negocio para aalvaeuardar sus activos, verificar la exactitutl y 
confiubilide.d de su informaci6n financiera, promover oficitnciR. -­
a¡icrncionsl y provocar adherencia a lao políticas prescritas por -
la udillinistrnción. 1 ) 

1. 2 OBJ ETlVOS DE CONTROL INTE!UlO. 

De la definición de Control Interno LJC desprende quu ~on cwi­
trv los objetivos: 

a) Ln protecci6n de los activos de la empresa; 
b) La. obtención de información financiera veraz y confiuble; 
e) La. promoción de eficiencia en la operación del n~eGcio y; 
d) Que la ejecución de las opero.ciones se adhieran a las políti­

cas establecidas por la administración cie ln empresa.. 

1. 3 E!LE;i1Et\TOS Dl:!L CC.Ji,'.l'ROL Il~TE:lt.tlO. 

Los elementos del Control Interno, pueden nezi.1¡.iarse en cuatro 

clasificaciones: 

'a) Ore;u.nizuci6n. 
b) Procodimientos. 

e) Personal. 
d) SUperviei6n. 

") ORJA!HZAGIO!:. 

Lo:J olemcnt.oe que intarvicnc11 en la oreu,niznción oon: 

1.- Direcci6n, que aouma la reoponeabilidad de 1~ política ~eneral 

1) Normas y prooedillientoe de Au41tor!a 
por el instituto llexicano de Contadores 
l'11bllcoe A.c. 
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de la empresa y de las decieionae tomadna en su deearrollo. 

2.- Ooordin~ción 0 que adapte lns obligaciones y necesidades de lea 

partea integrantes do la empresa a un todo homogénoo y armónico 

quo prevea loa conflictos propios de 1nvesi6n do funoionoa o ~ 

interpratnciones contrarios a leo caignnciooea da autoridad. 

3.-~ Q.! ~9 que defina claramente la independencia·de 

les funcionaa tle operación, custodia y regi~tro. El principio 

b~nico del control interno es, en este ~opooto, quo ningún de-

pr.rte.meuto dobe tener r..cceso a lon regit1-+::ros cont::tblea en qne 

oc controle ou prop1c opcr~ci6t~ 

El p::-incipio e.lo división de fu;1cionea impide que equolloa de -

quienes depamle la renlizoción da determin-'lda oporeción puodn.n in-­

fluir en le formo que ha <le ntloptnr su registro en la posesión de -

loa biena:J involucra.Lloo ·On ln opernci6n. Bajo este p1•incipio, une. 

miamc. trr!oaccc16u debe pncr!r por <liv~rsaa manos, independientes en-

tre si. 

4.- Asignnci6n ~ renpC.in::.~t.1 lidt!.J.oo, que eote.bl\:lzou con oltJ.ridnd = 

loa nombrc.::cicntos dcn-tro ele ln em¡ircsr.., nu jeri:rquia y delegue 

fecultHclee Je uutori:-:::.c16n congrucnti~a con lr..a reaponsnbilidr::.-

Cee .!O:tcnto.:lr-.o. El rrincipio fu:l.dnmentf\l en ettte r.spocto con-­

siete en que no Sl~ re<!lico trnnafJ.cci6n algunn sin lo a-proba.--­

ción tla nlguian eapecÍf1c~monte c.utorizP-tlo pnre ello. Dabe, -

on todo c~~o, existir ccnstnncin tle esta cprobnci6n, con ln PQ 

eible excopc16n de e.ctiviclcc.lee rutinnriP..a do menor importnncia 

en que ln eprob~ción clnrnmenta puetla entonJ9rea como tñcita. 



b) PROCEDIL:IENTOS 

La existencia do control interno no ea demuestra sólo con la­
adt:'ctl!lUa orgnni7.ación, puea ea necesario que aua principios se -­
apliquen en lu pn!otica, mediante procedimientos que garanticen la 
co1idez de la oreunizaci6n; 

1.- Plun~aci6n ~ Sist~cnntizaci6n. Ea deseable encontrar en -­
uso un inat.r:uctivo general o una serie da ellos aobre f'wlciones de 
dirección y coordinaci6n, aobra ln división de laboree, aobre el -
aiotcraa tlc autorizucionco y fijación de reaponsabi1idadea, etc. E,!! 
tos instructivoo nsual::nente a.oumen la forma de munualea de procedJ:. 
mientes y ticnc.:1 por objeto aaeeurar el cumplimiento por parte del 
peraorull, con lao pró.cticaa que dan efecto a las políticas de la -
P.mpresa, uuifo.rrnrir los procedimientos, reducir erroroe, observar -
el período de cntrenarrdento del pereonul y eliminar o z·ed.ucir el -

número de 6rclenen verbales y de deciaiones aprosuradno. Eatoe doe­

-6.1 timos r:un·tos se deben n lo sieuiente: Al surgir ulgún evento o­

circ1.lnetnncia de m!iuera repeti tivn y con ln oxperienciu de la for­

~n en que se ha actundo en esno situncioneo rcaolviendo mi problQ 
má.ticn, ec cntonceo poeible 1 contemplar un curoo de acci6n u oe--­
gu.ir por eocrito, contenido en el oanual do proccdimientoo, previ­

endo que ne actúe d•) une. manera determinada. y así oc evitan lao -­
órdonos verbnleo, ya qne éatao estarán nh:í mismo impl!o1:tae • Eeto 

c0ntribuyo u que el porsoru..Ll entienda laa ncismao~dc mnnera objeti­
va 1 que no se a,púrten del fin que so persiga~ y de laa .Poli ti en.o -

de la ~mpresa; ta!.Mbión paro q_ue no 30 _::>ierdE:i. el tien1po al GUJ:g:ir -

dudo.e. con reluci6n a ellas. AaÍ mismo, ul tener por escrito loe -­

procedimientos, político.o, fijación de reaponanbilida.des, cte .. , y­
tomhndo todo eoo como unn bnoe objetiva en la toma de decisiones,­
ee viable de esa manera planear laa diferentes alternativao de ao­

lucj.6n aplir:ables o. un probleo:n. dado, evi tanda a.sí cometer errare e 

a1 decidir precipi ta<lamente. 
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Un ejemplo d~ pluneaci6n y sisteroa.tizaci6ni en el aspecto 
concreto de la contabilidnd, es que se exige al menos un catálogo­
do cuento.e con BU reepectivo instru-::tivo, ai no uno. [JXÚfica del 

trámite contable y ,un manual d~ proced.imientos aplicables e. las -­

forrnaa, registros e informeo contubleo. 

Un grado ma.a elevado de pluneaci6n requiorc control presupue~ 
tal o implantaci6n de outrtndares de producción, diotribuci6n y ee_!: 

vioioe. 

2.- Rceintroa :!.. Formue. Un blH.~n siutemn. de Control Interno d_!! 

be procui-ar procéd1micutou o.dt!cU< .. hloe pnr.::. el rec;:üJtro com.r>lPto y -
correcto de lo.s opornciones que afecten loa o.ctivos, pasivos, pro­

ductos y gaotoo U.e la empresa.. 

3.- Informes. Dcsrle el punto de vistu de la vigilancia. aobre­

lue t&.ctlvidndee de 1n etipre:::ia y L~obre el per8onn.l encarzado de ri:::>~ 

lizarlo.o, el eJ.enento U'.D' n ir:iportan te de control es la info:nna.ci6n­

interna. En cate ocntido, desde luceo, no Uast~ la prep~raci6n -­
púri6dica de informes interooo, sino 3u estudio cuidndoeo por pc:r­

sonas con CE:!-pacidnd pnra juzt:R.rlos y con uutoridud suficiente pare. 
to.mar decisiones y corregir defir.i.1?•1r:ias. 

e) PwSONAL 

Por H6lida. q_ue sea ln orcu.niz'lci6n rle la e:nprt'sa. y a11·!CUudoFJ­

lo!: rirocPr\1m1entoe implanturioa, eJ. eititer.l.ll de cCJntrol interno no -

puede cUl!lpl)r su objeLivo ::;i lun activi(ludcs diarias de la empresa 

no eatán cont.f.n·.rn.r.J.ente en L'llUlos de 11crsonal id0nco. 

Los elementos de esta área que intervienen en el control in-­
terno eon cu~tro: 

1.- Entrenamiento. Mientras mcjoreo programas de entrenamien­
to se c·ncuentren en vie;or, más apto sert{ el .ver~onal encargado d€-
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loe diversos aspectos del negocio. El rr:ayor era.do de contro1 inte~ 
no logrado permitirá.la identificaci6n clara de lna funciones y ~ 
rcaponsabilidadea de ceda empleado, aaí como la reducci6n de inef1 
ciencias y desperdicio. 

2.- Eficiencia. Después del entrenaodento, la eficiencia de-­
penderá del juicio personal aplicado a catle actividad. El interés­
del negocio por medir y alentar la. eficiencia, constituye un coad­
yuvante del control interno. 

Loe neeocios adoptan algún rnátodo para el estu.d:to·ile tiempo y 
esfuerzo empleados por el poraonnl que ofrece la,;poaibilidad de m2 
dir comparativo.mente las cifras representutivae de loe costos. 

3.- Moralidad. Es obvio que le moralidad del personal ea una 
de las columnas sobre las que descansa. el control interno. Los -
requisitos de admisión y el constante inter~s de los directivos­
por el comportamiento del personal son, en efecto, ayudas impar-­
tanteo al control. 

4.- Retribuci6n, Es indudable que un personal retribuido ade­
cuadamente se presta mejor a realizar loo prop6eitoe de 1a empresa 
con entusiasmo y concentra mayor atenci6n en cumplir con eficien-­
cia que en hacer planee para cometer errores en el negocio. 

d) SUI'EfiVISION. 

Coino ha quedado dicho, no es Únicwnent~ necesario el diseño -
de una buena. orr.;anización Aiilo también la vigilancia constante 
para que el r::crsonal desarrolle los riroccdimientoo a su cargo, de­
acue:rüo con loe ple.neo de la misma. 

Una bucr.:;. planeaci6n y aietematizaci6n de procedimientos y un 
buen diseño de registros, ferinas e informes, permite la supervi--­
si6n casi automática de los diversos aspectos del control interno. 
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1. 4 llETODOS PARA RWISTRAR EL EXAMEll DEL CONTROL INTERllO EN LOS 

PAPELES DE TRABAJO. 

Existen tree ~étodoe principales quo eon: 
a.) lrlétodo Deacriptivo, por el cual se relacionan en loa papeles­
de trabajo diverbae característicao del control interno, claeifi-­
cándolaa por actividades, departWnentoe, funcionarios y empleadoo­
o re3istroe de contabilidad que intervienen en el sio1.ema .. 

b) Método c!.!i Cuestionario, en loo que ~e ~lant~an las cuestiones 
que usunlmento c.onatituyen los aspectos básicos del control intor­
no. Estos temas se desarrollan de antei10.no en forma de listas, de­

proe;untaa que posteriormente ae conteatan en las oficinas del nce.Q. 
cio en presencia de las medidas do control realmente en vigor • 

.. 
e) ~Gráfico, capeiete en precentur objetivamente la Organ! 
zaoi6n de la empresa y loe procedimientos que tiene en vigor en -
sus varios departamentos o actividades¡ o bien, en rreparar gráfi­
cas combinadas de organización y procedimientos. 
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CAPITULO II.- EL !lSTODO GRJ.FICO OOll.0 

PROCEDl!JlENTO DE ssrunro. 

2.1 El enfoque pr.rC'. le. prepnrf!cióu U.o 
gréf1caa Ue flujo. 

2.2 Síruboloa y línaee de flujo. 

2.3 Prepurnci6n de l&e gréfioee da flujo 

2.4 Obteno16n da informuc16n aobra el --
S16tame. 

2.5 Dibujo do lu gráfica 

2.6 Varificno16n de la olaridnd y exacti­
tud de la gráfica de flujo. 
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El c:r...foque .vari:.t la prep:tra.cj ón de gráficua 11·~ flujo en un mó­
..... oU.o ei'icdl'nte y ci'ectivo pnra. compre11der y docwoientflr el aiotem:i­

~outable, ac.:! corJo para id·~nt).f.icur y referenciar _¡:untorJ U<: r:·ontrol 
del siotcmn. para fi'.l evuluac16n. 

Unn t-:rúfica de flujo eo una ooric de diagrawnc r¡ue dcocriben­

grá.ficament.c corno fluyen lo.u trun!lacciones contublc..;; a través tlcl­

aiste.lJIEl. El preparar grdficaa de flujo ayuda a ider.1;ificE1r ln doc.!! 

L1entación de todoo lori no.riectoa importantes del cioteni;~ co1.t~ble -

y a reconocor loo punto o de control del aiste.!Il.3.. Las Gl'Úficas de -
flujo describen convenientemente las relacion'?s complejo.e al redu­
cir las explicaciones narrativas a uni1 fotograf':Ín del :Jieterna, aní 
mismo, comunican visualmente loo atributos y procediJJlientos y 1~ -
oec 1.tencia en que ocurren. En loo siguientes puntos de este Capítu­

lo Se describe el enfoque sobre 1aa gráficns de flujo y como pre-­
parar y verificar las mismas. 
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EL ENFOQUE PARA g PREPARACION filO GRAFICAS DE 

FLUJO, 

El prop6si to •principal para la preparaci6n do gráficas de nu 
jo es identificar puntos do control, atributos y procedimientos -­
del eiatema que so relncionan con loa objetivos de éste. El enro-­
que incluye el reconocimiento de elemcntoo o a ef'icienciaa t!H el -
eiotema que permiten evaluar ai so están ulcanzundo o no cus obje­
tivos. 

EJ er1foque oobre las gráficao Je flujo enfatizan loEJ procedi­

mientos aplice.doo, tanto a los documelltoo corno a ltt. inf"orma.ci6n a­

medi<la que fluyen por el siott~1:ia contable .. En forma específicn, -­

las siquient.ea caracteríuticas del enfoque la difereJJcÍan de otros 

métodos que existen para ~reparar eráficas de flujo. 

U1m línea puntouda (---~~) repreoenta el flujo de la informa 
ci6n. -

Una línea continua (~~-) representa el flujo de loo docu-­
mentos. 

Pequeños diwnantes combinadoo con una línea. punteada C---0---) 
representan la cor.:paraci6n de la in.forrtB.ci6n entre vnrioa documen­
tos . .Estas comparaciones pueden rPureeentar puntos e1enificativos -

al control del siatemn. ó 
Un símbolo de referencia. ( ) idc.mtifi=u la exiot .,nc1a 

de puntos do control dol oietc:in. o deficü1 n•~ia en el mirnoo. 

s:!ruboloa diferentes pan:i loe documentos manuRlea y para loa -
preparados electrónicamente (GPD) ayu<lo.n a ñctcrminar el alcance -
de la intervención de GPD, en el eiaterna contable. 
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Be requ1eren poooe e!mboloe para deearibir loe proced1Jll1cnto•. 

l!m1;aa caraoter.ía1'1caa dan como reeul:tado un enfoque f4c11 1'anto 
para qu11Sn prepara lae grÜicae de flujo como pera quiki lae utiliaa. 

El m&todo para preparar gráficas de flujo comprende dooe o!ml>o­
loo báeioos y dos tipos de l.inesa. Loa símbolos básicos son de cu.a~ 

tro tipos :docwnonto, archivo, prooeso y re!erencia •. Se hacgn ano"ta­
ciones dentro de los eímboloe para dar mee flexibilidad y ma,yor sig­
nificado. 

LIBFAS DE FLUJO, 

Lae lineas de flujo dlinean el flujo de docume~tos y da inforlJl!!: 
ci6n a travée del eistema.. 

Flujo de documentos 

Flujo de informsci6n 

El flujo do documentos conta~ 
bles de un proceso a otro. 

El flujo de intormaoi6n conta-­
ble de un docum.anto a otro o--­
prooeso .. 

El. :flujo de docwnentoe conta--­
bles de un proceso a otre cuan­
do an algdn momento eea hacia ~ 
rriba 7/0 hacia la ieqierda.~­

Cuando HB hacia aba,10 y/o dere­
cha no a• la pondnt nacha en la 

'te?'llinaai6n. 
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~ .fil! DOCUl!ENTOS 

llay dos a:ímboloo de documentoa1 mnnualee y de procesamiento --­

electrónico de dntoe (CPD), 

D 
D 

Cunlquia~ documento que no ha s! 

·do preparado por ol oomputtt·lor,­

como por ojt!mplo unn f'actur1!, un 

chsque, pedido, etc. 

Cualquier tlocurrh?nto prepnrr:.lo 

por ~1 computclor, como por eje~ 

plo unn f~cturn, un chequ~, un -

lietntlo, eta. 

;¡ nombro del documento se 03cribe siempre adantro del símbolo. 

Siempre que el documento sea un Uinrio o un mayor, el símbolo do 

documento ea con una línea vorticnl en el lor.lo izquie~·do. 

Un m~yor.general prepurnüo ms--­

nu::!lmente. 

Un dinrio do v~nt~s prcp~r~do por 

GPD, 

Jiny 1 trne anotnciones que deben usnrse par::? 111 propurn.ci6n de -

gr!Íficfle da t'lujo, Un signo de número ( #) indica que un docu:nanto 

está numerndo. Los Uoc~entos con copiqa múltiplos deben inU1cer al 
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número de ella E er1 "'.!l extremo inferior c.ler~cho, y el nombre de la­
copia en e:L ext.r~z;io inferior izqaierdo dc1 símbolo. 

Cuando ae e.re;&. un Uocw .. e1:to, se deLe mostrar a. un la.do del -

mioma a partir del; cuo..l oe está pre1mrando y unirse a éste media.n­
te Urut línea de fiujo de ir f~rmaeión. 

Tios docu.menl.os contu.l..11.!~; !-•Ut•1len allr.uccnarsc cm archivoo w.:u:nt.!:! 

les o dü GPD. 

V 
o 

l~l.maculmr.rit::nto de docu11a::ntos o 

datos contables en archivoa -­
periru.U1entee que no son de GPD. 

Almac~nandonto de documentoo a 

·1atos contnbles en archivos de 

GPD {por ejemplo: cintas mazn~ 

ticae, diseco o diacketa). 

En e:l .oír.~bolo de ar~ln.\·o manual ~e anota generalmonte la for­
ran en qne se ·guard:tn 102 tlocu.:nentoe (por ejemplo: mes, fecha, nú-­

mero de cliontG, núi:.eco ·l<::! piezn, etc.) y llOr cunnto tie!l!.IJO se 1na.!! 
tienen. El címbalo de urci".ivo de GPD debe indicar aicil,!Jre que tipo 

de archivo ae esá HEfLndo ( por ej~mplo: cinta ma.gnltir>.a, diBCO o -

tarjeta perforada.). 

Loa e!mboloe do proceoo ao ucan para de3cribir loa procedimie.!! 



toe aplicadoe a documantoe y a 1nfo:nnac16n a medida que rluyen a -
traYés del niatema contable. 

D 

o 

Una opcraci6n o grupo de opera­
ciones {incluyendo aplicaciones 
de GPD) aplicado a documentos o 
inrormaoi&n (por ejemplo¡ apro­
bnci6n, endoao restrictivo npeL 
tura. de la correnpondencia, fr1.s. 
turac16n}. 

Un pwito en el a1etema en el -­
cual hay la opción sobrP. la se­
rie de procedimiento!! a.plicadoe 
(por ejemplo: crédito aprobado, 
saldo vencido). 

Lu transmi~i6n de datos direct,!!_ 
mente a/o de GPD mediante meca­
nismos de línea. 

Usado con una línea punteada -­
~ara indicnr lu comparación de­
inf0rtt¡,,';lci6n en un docuroont,o con 
ol de otro u otros docwnelltoo!. 

la rw.turelezu del proceso oe desr.ribe dentro de loo s:Cmbolon­

dc o¡ieraci6n, di.:cisi611, ;¡ tnuismisio'hde da toa.Loe símbolos de compa~ 
(';ión oe unen aiempre con untl l:!nPo. pu11teadn ¡•un' indicar Ja compal'!! 
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ci6n de la informaci6n. Siempre que existe aeta eituaci6n en loe -
documentos 1oc~lizadoa en dif~Tt"?ntes dcpartRmentoe, se aombrea un­
símbolo de comparaci6n para indicar cual d~ptlrtlllD.ento hace la com­
parac16n. 

~ .QJj; REFERENCIA 

En la prepara.ci6n de la gráfica de flujo n~ u~·u1 otros cuatro 
símbolos. Eotoci permiten a la persona quo Ja h:icc:- i.nrlica.r la ent~ 
da o sulirla do docun1c1.1.too y refer('nci.ar lon punh1s de control sig­

nificatlvoo. 

o 
CJ 

Entrada o oalida de loe docu..rmmtos 

o in!'ori:ración contable al o del -­
sistema. 

Referencia cruzada en la miaa~ pá­
gina de la LTÚflcn de flujo. 

?.o.fcrencia cruzuda con otrn página 
de lu ¿rÚfico. deo flujo. 

Se u~a para identificar pillltoa dc­
control si6J1ií'1~ativoo del sistema 

y· ct;1:1F'Jnt.,11·ios riarri.i tivoa complemo.n 
tariou. 

Ltt fnento o <l.ecl.ino de Jos doc·rn1ento~ J..=-!b•; dcGcril~iroc dC"ntro 

del s:Ímbo1o tPt'J.llÍ1llll, e~ne.ral1ncnl.e> :J.: Ut;('.:n !',ÚJ;'J'.'rOD ;¡ letr..lS dent1·0 

do los conectores. Cndn uno de ~llos en pá~ina debe t~ner un número 

o letra única, lEUJ combinc.l".:'ionea de oetoe u otras nbreviaturas pue­

den uoarceo ¡1n.r-...l loo conectoc-es f1.11~ra rl.u plÍ,gina. 
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A loa puntos mencionados se loa debe asignar un número o una 
letra única, ~ara que ae pueda hacer referencia a cada uno de loa 
comentarioe al margen que comp1ementan la i>n1fica de flujo, o en 
los papelee de trabajo que documentan la evaluación de los objet! 
vos de control .. A loo puutoe de referencia quo soportan la eval~ 

ción de loe objetivos de oontrol también ae lea debe asignar la -
combinación de letras y númeroa indicados al objetivo. En la sec­
ci6n "Dibujar.do la Gráfica. de Flujo" ea incJuyen lineamientos -":"' 

parti el uso del 9unto de roferencia. 

PilEPARACIO!l !!f LAS GRAFlCAS .!!.!:! ~ 

La prepurución de gráficas de flujo conata de trea paoo~: 

1) Obtención de:? info~11ación oobre el sistema 

2) Dibujo de la gráfica 

3) Vei·i.fi caci6r, de la claridad y e:xacti tud de la i:;rdfica de fl)! 

jo. 

J,a obtención de inforrn.9.eión oobre el oistcma eo e1 paso 1nás­

im:portante en ln pre¡·untción de una l,,Táfico. de flujo. De no enteE_ 

derae cor;.pletn::.~nt.c é.ntc, ce rroduci 'T"!Ín crroroe o R111hj gÜP.de.dee en 

las miomas. 

Antes de intentar obteller la infor1mci6n, se debe definir el 
oistemn que va a ser graficado~ considerando ei el aietema. conai1! 

~e o no 4• diveroos subeietomae para di!orentes tipos do tranaac-­

oiones aimilaree. 
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Por ejallplO• el eiet...., oontable de n6miz.a puede contener eubeiete­
aaa para diferentes categorías de empleadoe. 

Debido ~ que •• difícil preparar una gráfica de flujo para un_ 
eietema que oonten,c¡a divareos subsieteu:aa, generallaente se ds oonv~ 
J,iente formul.arlae en toxw. independiente para cada aubsitstema. 

Ila;r que recordar que el prop6si to principal al preparar una­
¡ mtica de nujo ea identificar loe puntee de control del oíetei::.a.­
~ara lograrlo, e• neoeeario determinar lo siguiente• 

1).- Loe documentos o 1ntormaoi6n impor:taatoe ueadoe en ol si.!!. 
tema. 

2).- Loa procedimientos utilizados en el sistema y qui6n os -
responsable de su ejeouci6n. ' 

3).- La aeouencia en que se ejecutan lots procedimientos, 

Beta 1ntormaci6n puede ser obtenida investigando, leyendo des­
cripciones eaori tas del eietema, e:mminando loe docwnentoe utiliza.. 
dos en el mismo 7 obasrvnndo la ejecuci6n do los procedimientos. 

Tratar d• viaualiioar la grátióa de Oujo al obtener la into~ 

maoi6n • E.o mejor tomar apuntee, 7a sea en to= narrati'fB o iudian­
te e:!mbolos 7 abetenerae de d:ibujar la gn{tic'1 de finjo 1'inal hasta_ 
que toda la 1ntormaoi6n haya sido reoopil.A4a. Deopu'o de raunir 6eta 
, qu:ien elabore la gn{!'ica debo haber entendido el a1etell8 Y tenor -
una :imagen mental de como ee ven< la gn{fica de flujo. 
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El dibujo de una gráfica de .flujo ea ~implemente csqueroatizur­

la forma en que loa dor.umentos e 111.formo.ción contable fluyen dentro 
de un eiotema. Un objetivo al trazar uno erJfica do flujo, ea el de 
comunicar con claridad y oencillez, por lo tanto, el primer paso es 
organizar debidamente el bosquejo de lA g1'tÍfica de flujo. 

En cualquier gnífica de flujo luJy t.•sencial.mente troa variables: 

documentos o inforwación, prccedimicntcu y unid(ldea organizncions.-­

J ea c;.ue loo io·jecutan. I.a ort,:nnizn.ci6n dol bosquejo de la r;r1ífica de 

flujo consiste en dividir el 1.3iotcr.:n en unidades organizacionalea.­

Ur;a de estas puP.de ser ttn departti.Liento (contabilidad o control de -

fo.cturación), una persona (teaorero o cajero) o u.ns nctividnd (Alm,!. 
cenaje o recepción de materiales). 

Se deben utilizar líneas dobles r:r.1.ru diviclir el papel de trab~ 

jo en unidades orgRnizacionales. Cada um:~ de ésta.a debe uer identi­

ficada y contener por lo moneo un símbolo de aráfica de flujo. El.­

que uno. Ul"...idad organizacional nea un de¡'nrtnme.uto, peraona o íun -­

ci6n, depende del iJisteri:a, pero cada una debe itlentificur una. áren­
Ui.!erente de responeabilJr.h!J.. El dividir la erúfica de flujo en un.!. 
do.deo orgar.izacionnJes realzo. "T_.3 ceerec;qci6n de funciones dentro -­

del siste~~ que se e~tá graficc...ndo. 

El ai¿-uier.tc ¡,or..o f'~ tl'o.::.ar el flu~o d" lo!"' ~ocu1;-•·r:t.o:.1::r o i nfn.:t 

tr:~Lci6n a a travós dQ las wüd1:1des or2-:11ri-:::1~iono.leo, e indicur que -

procedimientos oon o.plicaUvs a los documcmto3 e información. 

1.- En general, los efmboloa de documentoe son necesnrioo únicamen 
te cnando 6atc aparece por primera vez en el eiotema o renpar_!! 

ce con un conector en la. misma eraficu de flujo. Loo símbolo e-
de docw11cnto para lan copia e m1n tiple a se repetirán cuando el-
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!lujo de una o más copias sea di!irente al de las otras. 

2.- Cuando ee crea un nuevo documento 1 debe mostrarse al lado df.•]­

docwnento del'cual ee prepar6 y unirse n éste mediante una lí­
nea de flujo. La. informaci6n utilizada en la crenc16n del doc~ 
mento debe anotarse sobre la lÍnea de Dujo a. menos qua la nc.­
tura.leza de éf\to. :Jea obvia. 

3.- UtiJ.icc laa anotucion~B a11ropiaduo para los doclllil.cntos nt.a:h . .,i·t...­

doe, coyiuü múltipleG ;¡ libro o diarios o m __ --:yoros. El 1JÍ.:~bu.l o 

do C#) Jebe a1•u1:eccr cr. \.Ul documento únican:ent11 dcr:::pu!;,. "!1~ -­

que Ú!Jle lo haya rC!i::ibido. 

4 .. - D'9bülo· u que el flujo do documentos e inforwa.ción debe :tr Jp ·­

'lrL~iha ha·~ih nbo.jo .y de izquicrdJ. a derecha, gent;>ra.l1r.en1..e w1 -

e'." n(·C'nS"i tan flechaa. Sin embargo, se ¡;u~d~n utilizar c~u.wdo -

el f)UJO ti8ne dna direcciones (informaci6n obtonidn ;,; t\é:l'C,3l-

1lt1. al r.üTr:.o archivo), o cuund.o no uea pc,nible <lib11jur e) flttjo 

de arriba hacir.-.. uba.jo o de izq_t!.ierdn n derecha. 

5 .- Ut.i licc oímbol oo de proceso para idi.:·nt.i ficar los rirocadi:~.icn--

1;oo que se uplicun u loo documentos. Sit>:•tprl! que he.,y1·, url'.l r.-or.i-

11urución de inforutE1ci6n entre documenton, utilice el r.;{;;Jbolo -

de comp!;l.rl.l.ción y la J .ÍnP.o. de fJujo de iriforl!lflci6n. Et~~rjl,t"..: ,._,:­

hre lü lír.rn de.!"::~~~~ lm!\ brev..,. ilPBl"l'i!HÜÓn d~ lb infcr.~.s,:.:itin­

quc se es.té comparando. 

El paso final al dibujar la gráfica de flujo consiste en indi­
c11r loE pw1too de contrc'll dP) nistct".B, las d~ficienciae l1el .. 1imno y 

loo comentarion narru.tivo?:.; complemcntnrioe, utilizando el símbolo -

de rcfert·nci:.i.. 
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Loe puntos de control del sistema so~ atributos o procedimien­

tos que soportan la evsluac16n de un objetivo do control específico. 

Por otra parte, lae de!'icienciae del sistema pueden indicar que no­

exiate una oeguridad razonable de que ee está alcanzando el objeti­

vo de control. Estae dei"icier,ciao deben identificarse con un símbo­

lo de roferencia.relaciow!ndolo con ol obJetiTo de control aspee!!,!. 

co. 

Los comentarios n!'..irrativos comple121=3nturios H~ utilizan J.HJ.ra -­

( 1) aclarar lR importancia de un punto de control que no P.B obvio -

on lu gráfica, (2) oxplicür por que un procedimiento no eo un !H.Ulto 

cte coJJtrol a penar de que lo parezco, ó (3) devcribir ltuJ deficJ.eH­

cias düJ z1stema (clr:!bilidadeo do cont~·ol qu"' Jfüeden reBult.ar en u.n­

objetivo especí1ico ~uo no ea está alcunza.ndo). La columr.n de notas 

a la izquierda d& lti. erá.f'ic?a dr: flujo se utiliza r:iara. loo come11ta--

1•ios narrativos complementarios. Rn cftdd uno dü éstoa debe he'her tul 

l'Ullto de r·:fer~mciu correupondio1¡t.e. 

Alb<-trl.B.o vecec, la {Jcreonn 111Je elr.!bora J.,· cr.~fica Jo flujo ob-­

eervar& procedimientos ioii}ortuntcs u ot1~J.s purtido'J q_ue ~·-w ,pueden -

comunicarae o referencia.rae en lu gráfi<:!u. ili eston casos, Ele deben 

rcdactnr meno a separado e e i?.cluir) 1ls en los pnpcl-:'R Je trabajo de­

dot'umentución del Histe:na.. 
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VERIFICACION DE g ~ ! EXACTITUD DE!!! ~ 

.Q!~ 

La grafica de flujo no está completa hasta que ha sido verifi­

(~ada ou C':laridad y exactitud. Por ejemplo: ¿ Puede alguna persona -

que no e~t~ fruniliariznda con el sistema contable leer la gráfica -

de 1""1.ujo y entenderla ? ¿ Se han preocntado todos loo flujos impo~ 

tantes <le inforr!J[1ci6n y de documentos ? ¿ Se ha h~cho 1nención de t.2 

do~1 lo~ rn.mtos do control del sistema ? 

i".rlcr.;Úo de íon1.iular eotua pregu.ntus, }>uede aor C'onvcnicn"tc oe-­

¡;uir uno o <los tlocur..entos a lo l-9.rc;o del eistprrm .• G~nura.1.J:i:wnte es~o 

D"'- conot...'c cor:.0 un 11 r(·corrido 11 • Una vc.rificaci6n del olstC'lrlll ayuda r¡ 

aae¿:urar q,ue loo flujoo de docw;icutos e informaci6n hnn sido deli-­

neados ~orrGc-tamcnte, er.1ta opc:1·B.ción P.!'3 import:mtc y _por lo eencra1 

no ruquie~·~ d~ mitcho tleffijJO. 
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CAPITULO III.- ESTUDIO Y EVl.LUACIOB DEL CONT!lOL IJITEl!NO 

DE UN SISTEMA DE ORDENES DE TRABAJO 
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J. 1 ¡,_;;TRCEJJENTES 

3. 1 • 1 !.u::TOJJOLOGIA 
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3 • 1 ESTUDIO Y El' ALUACION DEL CONTROL IllTERNO DEL SISTEMA. 

ACTUAL, 

3.1 AJITECEDENTE:J. 

Para poder evaluur el control Interno de un SiatemA. por .medio 

U.el método gráfico, en I•rimcr lugar ea necesario obtener informa 

ción. 

P<.rn efc-ctos de nueut.:.:i c::d.uc.lio del SicteIIlFJ. actual, oe recopil6-

cl f'ormat,o con el cual ae 't"iene ope1·ando, oe invcatigaron loo :proc~ 

dimientoo utilizndoo y quienes crw1 loo reAposables de oG ejecuci6n, 

tomando en cuent.a au eecuencJa cronol6cica. 

Ha.hiendo obtenido la inforiilnd.Ón anterior por medio de la obser­

vación y el UEJO de cntroviótaa con el peroonaJ involucrndo djrecta­

o indirectamente en lo.e Ordenee de TrabuJo, oe procedió al trazo de 

la gr-Á'.ficn, siguiendo el orden croncl6gico de cadu parte del proce­

dimiento; ya trazuda éatn oe deseribió eu flujo in:forr.k'ltivo y de d,Q, 

cumentoa. Hecho lo anterior el sicuiúnte puso es el E~tudio y Evn-­

luación del Control Interno, para lo r.u.al ee "!3ic11c una r.rntorlologín.. 

J.1.2 Lll:.~'ODOLOGIA. 

En p.i•imer lugar definiremos en que consiste el m6tuUo 1 cualea 

son aue objotivoo 1 su cn1'oquc y los paeoa a aoD.J.ir en éste: 

A- Definición del método a seguir. 

B- Objetivos. 



e- Enfoque. 

A- Def1nic16n del método a aei;uir: Consiste en la evaluaoi6n de 

prácticas de Control Interno que sirven pura determinar si se cum­

plen objetivos espec!ficoP de óntc, sobre actividades en úreas 

operacionales o adminietr::..i.tivuo .. 

B- Objetivos: 

1) Tener un onfo11u~ r1:·:.!,:ti00 par:1 la Evo1uuci6n del Sistema de­

Control Interno, en cunuto o:i. uuc éGte IJroporci one información cla.­

rn y f'Úcil de entender J.t! cea.(., la l:J.Jpresa loLrra estos objetivos. 

2) Corr...rrob:ir qué, u obt.C'r.<:>.:- info1·0iución par,:>.. lograr t'cner la. -­

corteza de que 1~ Empresa Dl1rople con objetivoo mínimos de Control. 

3) Poder cvidencic.r intt:r·::.n ~, exte>rnamN1t•:- de manera fúcil y i!! 
¡Jida, que 1-a edn;jniatra.r.!.1Ón p]Ul'P~l y muntíene constantemente un --

Sistema adecuado de Control Jnte~uo. 

4) l'roi.inrcion~r en su O!Júrturür1ad l:. inforwaci6n que terceros -

pudieran requerir so1:1re 2-a ~ficaciu con 1a fJ.UP trabajR el Control­

Interno existente, incluyendo tanto la docum;ntaci6n como la evi-­

dencia de eu evalu~oi6n y aotualizaoi6n • 

C- D1foque del método: El método tie1rn un enfoque euiinentemer.tte 

práctico para la Evalu.~ci6n ~el Control Interno, por medio del 

t1ual se deflne rle antemano lo quP se supone que el SiatelOO. debe J..Q, 
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Este conato de'] pasos: 

1) Se identifican laa actividades principales de cada componente 

del Siateme a estudiar y ae definen loa objetivos de Control rela-­

cionados con tales actividades. 

2) Ss identii'icnu loa Atributos y procedimientos del Siotemn que 

contribuyan n lograr el objetivo di:' Control, o se identifi~an lu.o­

deficienciao que impidan qu.e oe luero ~]. mittmo. (Atributo es lR. i1a_;: 

te: o pul'.to uds importante q11e AC'lpo::r:ta r.1. un procedi1uü,.1tu dentro del 

Sisterr")· 

3) Se eva11Ín. si los at1·ibutoo y :Jrocedimie:.itos del Siste:;:a p:ro--

porclonun una oa~u:ridn::. razuna~1le di· que se log1·an los objetivos. 

J. í.J 

Uns vez comprundida ln. m~todolo:::(a u. seguir es necesario conocer 

las f!Upcles de trf.l.bti.jo que nos r1,.rvtrr!:n pHl'U. nuu.:it.ro 11ropÓoi to. Por 

esto se hu di sefia.do Wl'-1 c~~lulu (.;;)fldt! o~~ e ncriliirrí ln informaci6n -

neceonrin, la cual meUümto su or;t-udj o t·t;:rvirá de baae y punto de -

refert'ncia rara aer ev.::i.luatl.i. en oti·n f~r:r.é:ito llru;u1do licja dH I:.'vnl~ 

ci6n, Parn explicar el funcion~·nliC'n1 n Je nr.itiHs, a. continuación se -

da en primera inc.tancia; al For~nto de la Céñu]fi de Rotudio y su -­

procedimiento, en seeunUo Jugar; el de la Hoja de Evnluac16n y un -

inatntctivo para eu llenado. 
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).1.2 CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE EVAIOACION 

a) Procedimiento de la C&dula de Eetudio 
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3.1.2· CE:IJULA DE ESTUDIO Y HOJA DE EVALUACION. 

a) Proc,edimiento de la Cédula de Estudio. 

Para la elaboración de esta cédula ea necesario conocer en pri­

mer lugar loe objetivos de Control·eapecÍficoe y loa procedimien~ 

tos del Sistema actual. Posteriormente como se vaya deearrollnnd.o­

el descriptivo del procedi.tlento ae irán buscando loa atributos :__ 

que pudieran cumplir con el objetivo específico de Control, al en­

contrarloa y confrontarlos con estos Últimos, pueden surgir die-­

crepancias, falt!J. de cumplimiento total de los objetivoa, Ó simpl.Q_ 

mente no hubo atributoo: mrrgiendo las deficiencias. A1 hacer un a.Q. 

guirnicnto del procedimi
1

ento ee puede encontrar que hay part~s dcl­

misno que no ao cumplen, orieinando las desviaciones. 

A grandes raaeoa ese es el procedimiento del Estudio, pero como 

2e requierc"hncerlo en una forma preestableclda (C~dula de Estudio) 

a continuaci6n se explica eJ procedimiento de eu elaboraci6n y se -

profundiza más. 

El formato de ln Cédula de Estudio contiene 6 colurunas que a con 

tinuación se explican: 

1.- Ol!JE'l'IVO DE CONTROL (Específico): Como vimos en el capítulo 

I loa objetivos de Control Interno en !arma general son~ 

a) La protecci6n de los Activos de la :&npreaa 

b) La obtenci6n de 1.nEorn~ci6n financiera veraz y confiable 



e) Le. promocidn de la eficiencia en la operac16n del negocio 

d) Que la ejecucicSn do lae operaciones se a.dhiera a las pol:íti 

cas establecidas por la Adm1nietrac16n de la Dnprosn. 

Debido a que tratamos de encontrar objetivos de Control ea11ccÍf_! 

co y por ser loe incisos anteriores poco prácticos en su manejo-

ya que son muy generales, es neceea.i-io que de esos objc1;jvos geno~ 

lee se haga una reclae1ficac16n en térwinoa in.la breves, do m11" fá-­

cil oanejo pero que en esencia contenean la sienificaciór:. d(t 1 oa o.B, 

jetivos generales de Control Interno y de ahí '3e derivl'3n de acuerdo 

a loo procedimientos, loo específicos. Esta roclasifir.aci6n es la ai 
t.,'Uicr..t.e: 

1) Vi¿ilnncia (o Custodia) 

2) Informnci6n 

3) Registro 

4) Autor1zac16n 

5) Control 

A continuuci6n se ex¡:iJ.icu ca.da uno d(J.ndo un ejco,Plo rl~ los obje­

tivos ee_¡,eC:Íficoe de Control Interno: 

1) Vigilancia.- Se refiere a la protecci6n de los Activos de la­

F.mpresa, un ejemplo para este obje1.ivo tten~ro.l P-n fo1·mu i;isvccÍfica­

ee, que quienP.e llevan las funciones del manojo del dinero o valoree 

no deben involucrarse en funciones de reeistro de o.Peracionee de -

loe miAmoe. 
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2) Inrormaci6n,- Este objetivo ea loe;rar que loa ce.ne.lee de co­

municación sean loe adecuados. Ejemplot•Kl fo:rmato "X11 aporta los-

datos necesarios", 

3) Registro.- Un buen Sistema de Control Interno debe procurar­

procedimientoa adecuados para el registro completo y correcto de -

Activos, Paoivoa, Productos y Gastos. Ejemplo1 11 Lo.s Ordenes de Tl'l! 

bajo son carL,-adaa al c'!ntro de <'Ooto 6 Enco.mienda correspondiFmteu. 

4) ,~utorizaci6~.-Todaa la.a actividades y operaciones deben oetar 

debidamente autorizadas por lua per.oonae capacitadas para hacerlo. 

Ejemplo: 11 Loe vales de ~etiro de materiales estlfn autoriza.dos por -

el jefe del De~urtamento y la Gerencia correspondientP."· 

5) Control.- L!l funci6n de Control está estrechamente relo.cion__'.:! 

da con la.o de Pla.neación y Organización .. E.'1. que se hayan hecho p!-ª. 

nea y quP. l.oo recur~os de la Empresa hayan sido organizados par.J -

realizar esos planee, no implica que hayan de alcanzaroe necesariª 

mente los resultados deseadoa. Pueden surgir desviaciones entre lo 

reFlliz9.do y lo plor.eado. El Control se ocupn. <le detectar tales de.!1 

via.ciones ;¡ de correeirlae, de manera. que loo plnnea sean llevados 

a cabo~ I.n fnnci6n de Control determina " la selecci6n de pautas -

que cloben se_sruir los participantes de monor nivel pura la tomu de­

decieionRsr así como ei establecimiento de reelas para poner en v,! 

gor loe patrones Ue operaci6n fij~dos por los superiorea. 1 ) 

1) Fundamentos de coordinaci6n Ad•n.inistrativn por 
Thomas A. Petit Ed, Limuen 1978 1.A. Ed, pag. 259 
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Lo anterior expuesto eobre la :f'unci6n del control eo para hncer 

notar lo que ee ~ate en eí, coco parte do1 proceeo adminiotrativo y 

que es diferente a 1o que ae de~ine comotContorl Intenio en ol cap! 

tulo I. Eoto es con la finalidad de ecitar co~sionco en cuanto al 

ueo de oetos t&rminos. 

Un ejemplo objetivo específico dentro del objetivo genern.l do_ 

Control sería : •Los procedimientos y .forme.e non revieadoa pcri6di.• 

camente". 

Por dltimo habiendo determina.do lo CUlª es el objetivo· eopeoÍZ! 

co, a continuac16n se elCplica como debe ser escrito &ste dentro de 

BU columna reep .. ctiva. De manera que eorá impreso on la primera CJ!. 

lumna de la C&dula de Estudio, a la altura del Procedimiento (ol _ 

cual es escrito en la eegunda)que contenga el atributo que lo eo­

porte. En caeo da no existir &eta liltimo, entonces, a la altura de 

la parte del procedimiento donde debiera existir ese atributo. 

Lo anterior expuesto ea baca de esta manera, ya que para dete~ 

minar posteriormente las deficiencias, es necesario comparar loe _ 

objetivos de Control eepecífiooe oon la parte eseno1al del proced! 

miento (Atributo) que cumple. con loa miamos. il no existir corres­

pondencia entra ellos, entoncH 1111bramoe que eziete une deficien­

cia. 

2.- PBOCEDillIENW: En esta columna se a:r:pone en forma daoorip­

tiva el prooe41.adanto, ai&Uiendo el orden que ~a el di...,,._ da 

fiujo. Beta 4escripo16n •• suapan4e al momento de BUrgir una defi­

ciencia ou.ra expoeicidn •• explicada en el eiauiante nW..ro •. Una _ 
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Tez que há oido expuesta aeta Última, a partir del punto donde ooa 

ol~e la llliBlll!l el prooedillliento oontinuani su flujo descriptivo en 

la colUII!ll.e. correspondiente, Por lo anterior,16giorunente habni hue­

cos en la columna do .ProcodiJlliento en la medida del espacio que o­

cupo la expoeioi6n de la Deficiencia. 

3.- AliEA RESPONSADLE1•Aqu! oe anotardn lae área~ como eon Gere~ 

oiae, Departamentos,Ta1l.eree, etc., donde ee lleva a cabo l.a »arte 

del procedimiento.Esto ce fácil de localizar mediante el diagrama_ 

de flujo, 

Po! eer esta columna de espacio oruy reducido se pueden anotar _ 

solo lao eiglao del área iuvoluorsda hasta donde sea poeible, 

4.- DEFICIE7lCIAS1 Lile defioienciae eon loe puntos críticos del_ 

Siate11& al ~ poder cumplir el Procedimiento oon el objetivo de _ 

Control. Para la expoeici6n de la Deficiencia eo neceS&rio conei~ 

dorar lo eiguiente: 

1) Hacer referencia a lae caueae o al por qu6 erlete el Pr.!!. 

ble118 o deficiencia. 

2) Se expone el proble .. o deficiencia en eí. 

3) Se hacen notar las coneocuonciao quo provoca la Defic1ea 

oia. 
Por .U·Uao a manera de sugerencia para a.Ju.dar en la t- de de-

oiponoa, ae neoeaario se bagan reooll8ndecionee para ,..jorar el _ 

Control Interno dando alterna.Uva• de eoluoi6n a la· Deficianoia ''" 

Todo lo anterior se empieza a redac1ar en al. momento de surgir ee­

ta dl.ttm. ,como reeu1tado de babar comparado el objetiTo de Con-·-
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trol Interno (específico) con loe Atributos del Proccdimient~ quo en 

eoe m.omonto co objeto do estudio. 

5.- DESVIACIO!IES& Previa.menta e.ntee do formular la cédula de Eot~ 

dio debi6 haberse hecho un oeguimianto o recorrido a todo el Siete""' 

puea pued~ haber partea del Procedimiento que en ocaaionoo ec e!ec-­

túa en forma diferente a lo que nuestra 1nformac16n recopilada noo _ 

muestra. Eotaa diccrepa.nciaa se llaman DeBviacionos. 

En eota colUlllZl8 se explica la forma en que cambi6 el prooedim\en­

to. Se empieza a red.actar (la deeviaci6n) en el momento jU:sto a la-­

altura donde 'ete termina.Desde luego en la columna de Procodimionto 

, liste ea redaou tal como la prlliera vez que recopilamos esa 1nfor­

maoi6n, haciendo pausa en su descriptivo para ~ejar el espacio que ~ 

barca la e:irp<>sici6n do la Deoviaci6n y posteriormente continuar. 

6.- l?LUJOGRAllA DE .!!EFERENC!As Como dentro del dia¡¡;rwoa de flujo _ 

exist!n enmarcados otros flujogramaa 7 debido a que es nccosnrio in­

teroonootar el flujo de 1nformaoi6n y documentos entre ello1>. Esto 9. 

bliga· a codificar cada flu~ograma,can la finalidad de que un tercero 

tenga en la CédulA de Estudio una referencia que lo guÍe y le faoil! 

te la looallzaoi6n de la parte del procedimiento. 

llOKBRE DKL PROCEDillIEllTO Y O.B.llA (C~dula de X.W.dio número):· Ha­

biendo descrito la - en que ae procede I>&rll .i lleiiado de laa 6 

oolwmae de la &dula de llll1u41o, •• nace.-rio a4me de 1o anterior 

, que •e identifique a la mi- 'meno101l&Ddo el PJ:'ooedilliento que ee_ 

ob;leto del e11tudio 7 el mlaero Mnaeau.tiTO q11• 1• corresponda, el - • 
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cual, aervirá de referencia e la Hoja de Evelusción, ye que 6stn, en_ 

.,. formato contiene un retJ&l6n denominado DocUl!lento de Refereacie, on 

donde ee indicará en qu6 c~dula ee onouantra la parte del procedimie.a 

to que en eae momento es evaluado. 

Para dar mayor claridad de lo quo ee la CMula de Estudio, a con­

tinuación se mostrará BU formato con la siguiente referencia. de BU -

contenido 

8 HOMBRE DEL PROCRDnllEl'ITO. 

G C.R.Jl.9.(Abreviatura de •c&dula do Estudio 11W.ero"). 

0 OBJE'l'loVO DE CONTROL. 

0 PROCEDIMlE!lTO. 

0 .A.RBA. l!ESPOllS.\BI.E. 

0 DUICIEl'ICIAS DEL PROCKDillIENro. 

0 DESVliCIOliES AL l'ROCEDil!I!llTO. 

0 :rLUJOGIW!l DE REna:sftCli. 



r \.:) 

-, 1 1 1 1 ¡ 

_J 
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3. 1. 2 CEDULA DE ESXUDIO Y HOJA DE EVALUACIOll 

b) Instructivo de la Hoja de Evalu..c16n 
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3.1.2 CEDULA DE ESTUDIO Y HOJA DE BVALU;,cIOrt 

b) INSTRUCTIVO DE LA HOJA DE EVALUACION 

1.- Hoja de Evalu¡,ci6n J'ill.- Se eecribird ol númnro consecutivo do_ 

eete formato.(Ea noceear1o ya que eervirá de referencia a la C~dula de 

Estudio al cX"\IZar 1nfol'lllllc16n eobre ol procedimiento quo ea evaluwio). 

2.- .§l»boraoi6n, Surorviei6n, Vieto llueno,- Se anotarán lea eigla9 

de quíenee elaboren, supervisen o den el visto bueno de la Hoja de Ev~ 

luac16n. 

3.- Pecha de Elaborac16n, Supervie16n y Visto Bueno.- Se anotan--­

lae fechas de acuerdo al momento de loo procedimientos eeflalados, 

4.- P¡;ocod1m1ento.- Se indicará el procedi:miento a evaluar(en eete 

oaeo oe el de Ordenes de Trabajo). 

5,- ~·- Se anotará el drea dentro 6e la oua1 se deoarrolla el -

procedimiento.(Eeto ea fácil de locali&ar por medio del diagramo de -­

~ujo ya que oe encuentran enouadradae y bien definidas las áreae como 

Gerencias, Departamentos, Tall.eree, eta.). 

6.- Objetivo de Control eepec!fioo.- Se anotará el objetivo aepeci 

fico de Control que ee relacione con el Atributo oorrepondiento. 

1.- A'1"1butoa.- Se redactan loa Atributos eld.at.ntea ~u• pudie:ran_ 

o "" cnmplir con el objetivo de Control apec!fico (puede no eld.atir A 
tributo lo cual se coneideraril como deficiencia). 

e.- l'rocediaiento1.- En el doC'l>la6nto 41 referenoia(oolUllllB local.i-
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zada al. lado de loo renglones Procedim:l.entoe, Defioienciao,.y ... :ilesv;\a­

oiones que ea encuentran localizados en la Boja do Evaluación) deberá 

anotaroe, pre~a codificaci6n de las de las O'dulae do Estudio, loo -

nWn..roe y/o claves contra loe cualo~ se deberá cruz.ar la in~ormaoi6n_ 

(lo anterior as aplicable a loe puntoe 8, 9 y 10 ),on eote caso oe_ 

cruzará oon la cédula donde eo encuentre el procedimiento que est6 r~ 

lacionado con los Objetivos de Control y Atributos que en ooe momento 

sean objeto de la evaluación. 

9.- Deficiencias,- Al igual que el punto 7 en cuanto a;L documon~o 

de referencia, deberá cruzarse oon la 06dula de Estudio, solo que en_ 

este caeo eent oon la que tensa la Deficiencia de la parto del proce­

dimiento que estl( siendo evaluada. 

10,- Desviaoionee.- En igual. fonna que los dos ¡;unto e anteriores -

en cuanto al documento de referencia se oruza.ril oon la C6dula de Es"'1! 

dio donde se encuentre la Desviaoi6n, si la hubiera, dol Procedimien­

to objeto de la evaluación. 

11,- Evaluación.- Se anotará el resultado de evaluar el procedi--­

miento. Eato es, emitir un juioio sobre ei loe Átributoe y Procedi--­

lllientoe del Sistema proporcionan o no una seguridad razonable de que_ 

se logren loa Objetivos de Control. 

12.- ReooaeD4ao16n.- S. ano1arán las recoaendaoiones pertinentea,­

neceaariaa para •baanar &l&aJlll defioiencia en el Procedimiento. · 

1).- l'1!I! dt aco16n 1J!!tdia!g.- BD ••'• punto a• deteraiDtn laa m.l! 

41dae a aegutr en t'o~ 1naedia1& para la aoluc16n de laa da1'.1o1ezt--­

ciaa. 11ero que aon ])lÁule• •• 1001.Sn que Hsdn criterio de quien na- . 
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lda son los adecuados, por lo que eolo ayudan a la toca do decieionee 

a la per•ona capacitada para autorizar el plan. Por aupueato debe ser 

encaminado a e11minar lae de!icieooine del Procedimiento que iJapiden_ 

que el Siotema sea .funcional, sobre todo aquellas de fácil eoluoi6n 6 

que por la gravedad de eu :lmpaoto eco prioritarias. 

14.- Plan do acoi6n mediato.- Aquí es presenta el plc.n que ye no_ 

ea eeolueivo de q1'ien evalda, ya quo ea requiere la intervencidm de -

un tercero para decidir cual ee el máo conveniente. Se decide plani!! 

car en :forma mediata cuando hay que resolver problemas que requieren_ 

de un estudio miie minucioso o que por no encontrarse la persona !lllÍe -

capacitada para la reeolucidn del problelllB, sea necoeario esperar ha~ 

ta contar con el perito en ls 1111teria. 

15.- Aodonee tomadas,- Son la11 diaposicionee que ee ban llevado_ 

a cabo con respecto a loo planea de acción. 

16,- Per1od1ctdad.de reviei6n propuesta.- Con ia· :finalidad de~ 

tener aotuali.,.dos y apegadoe a la realidad loe Procedimientos, junto 

con eu Eatu4io y Evaluac16n dol Control Interno, ee necesario b&ce:r:­

les una. rGTiai6n per16dica,por lo cual a llB!lera da referencia ae ano­

tarán las !eolias o la :ro..- en que eerin progr8l31adaa 4etae. 



Procndiad.onto• _________ _.._ _______________ _ 

Area 

Objetivo do ContrÓl e:spec!fico: __ --"-----------------

Atributos 

Procedimientos 

De(J.ciencias 

Desviocioncs 

Documento da reforencio. 

6 

o 

Recomandac1Óns _________ _..._ _______________ _ 

Plan da· acción 1rmadiato1'-----""""-----------------

Pls.n de acc~--.Bdf11to•------.a.:r.--------..,...-------

A<:clare11 toneC-.••---------'"-----------------
Periodicidad da re"1s1Ón P.,opuaOJta•--.61--....,.--------------
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3.2 SISTJ;l!A ACTUAL 
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OHGAllIGRAMA GENE!iAL DB LA Elil'lll!SA 

~os DE ACERO DE HEIICO S.A. 

Con el propósito de dar una idea J!U!a clara de la estructura or­

gani..acional de la Empresa Tubos de Acero de Mbico S.A. y debido a _ 

que una parte de la misma. ne encuentra ligada a los Procedim1.entoio_ 

del Sistema de Ordenes de Tz:aba.jo, se presenta a continuac16n un ox;m, 

nigrama general de la mi~·. :famliién so anexa u= ·relaoi6n de las u­

nidades organisaoionalee contenidas en el ndamo con sus reepectivae_ 

eiglne, las cuales fueron~utilizadae en eeta teeie pare. abreviar loe 

nombree de Direcciones, Gtorenoiao y DepartW11entoa. 



,.., 

Jt.~Jrif9Ltf ~E~ 
jl.~:tm:i;.:.' 

~-;~ CQt¡S!JOO! i 

¡;:o,...;;~IOICO r---~~---· AOM!NltTW~! 

Olll!!CCION 
G!NERAI. 
~ 

IAUOITOAtA 
------ .... vNTEIWA \ 

ORGAN!GRAMA 

¡ TAt.l.E~ i 

J~~~~ 

s:iiRoEl 
b:.PPlhTD~J 



.. 

ACE 

ACS 

ALG 

AOI 

CAD 

CEl 

COI 

CON 

CRL 

DIA 

DIF 

DIS 

DIV 

DPR 

DllH 

F.ul 

FAC 

FAT 

1J:I 

GCP 

GE& 

-54-

RELACIOll DE UllillADES OBGANIZA.CIO!iALES Y SIGLAS RESPECTIVAS. 

UllIDAD ORGAliIZACIOKAL 

Gerencia de Acería. 

Aaamblea de Accionietae. 

ALmacén General. 

De:partnmento de Auditoría Interna. 

Ccnoejo de Ad.minietrac16n. 

Comedor 

Depnrtamento de Contabilidad Industrial. 

Departlllllento de Contabilidad Genera-1. 

Departa.mento de Control de Calidad. 

Direcci6n Ad.miniatrati.,,.... 

Direcci6n Pinnnciera. 

Direcci6n de Ingeniería y Servicioo. 

Direcc1on General. 

Direcoi6n de la Producci6n. 

Direoc~n de Recurfoa B\ll"3ll0ª• 

Gerencia de Fábrica do Barras. 

Departamento de l'acturaci6n. 

Gerencia da Ñbrioa de Tuboa. 

Gerencia de Nbrica de Fierro EeponJa. 

Gerencia de compras. 

Gerencia AdJai.niatrativa. 



GEJI 

GEP 

GP'A 

GIV 

GPD 

GPS 

GSA 

GSG 

GVA 

MAC 

MAl' 

LIAT 

MEF 

NOM 

JUR 

PSG 

lUJ( 

BEi' 

l!SP 

SKE 

s:m 

TIE 

VIG 
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Gerencia de lllaterialea. 

Gerencia de Pereonal. 

Gerencia de Pina.n.zaa. 

Gwrencia de IJJganier:!a de la Planta. 

Gerencia de Proceeamiento de Datos. 

Gerencia de Presupuestos. 

Gerencia de Servicioa Auxi11aree. 

Gerencia de Servicios Generales. 

Gerencia de Ventas. 

Departamento de 1'1anten1m1ento de 

Departaccnto de Mantenimiento de 

Departa.mento de AlaDtenimi en to de 

Departamento de Mantenimiento de 

Esponja. 

Departrune!lto de ll6minae. 

Departamento Jurídico. 

Acería. 

Nbrica de 

l"librica de 

Fábrica de 

Barras. 

Tubos. 

Fierro_ 

Departamento de Pro~ci6n de SP.rvicios Generales 

Departamento de Reoepa16n de Mat rialeo 

Departamento de Relacionea Pú.blicaa. 

Departamento de lleclutBl!liento y Selección de 

nal. 

Departamento de Servicio K'dico. 

Departamento de Seguridad Industrial. 

2:ienda de ConlJWllO. 

Departamento de Vigilancia. 

Pe:.·eo-
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SIST.DIA AC'l'UAL 

IN'l'l!ODUCCI0!!1 

En el punto "3.1 ANTECEDENTES" de este Csp!tulo, se mencionaron 

loe pesos a aeguir para el Estudio y Evaluac16n del Control Interno_ 

dol Sistema aotual por medio del Método Gn{rico, empezando por la re­

copilaci6n de la in.formaoi6n referente a los Procedimientos y 6rden_ 

cronol6gico en que ee dan, aeímiaao do los reeponsableo de BU ejecu­

ci6n y.de los documentos utilizados. 

Aplicando lo anterior al Sistemá de Ordenes do Trabajo de la ~ 

presa Tubos de Acero de México S.A., es posible ya, mostrar lo que a_ 
continuao16n se presenta: 

3.2.1 l!'OHMATO.- Se muestra al .formato de la Orden de Trabajo __ 

que ee utilizado en el Sistema actual. 

3.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO.- Aqu1 eo roproeentan gráficamonte loe 

Procedimientos del Sietema actual de Ordenes de Trabajo. 

3. 2. 3 PROCEDlli"IENTO DESCRIPTIVO. - En este punto se explican de 

manera escri.ta los proo&dimientos del Sistema actual de_ 

Ordenes de Trebejo oontenidoe en.el Diagrama de Flujo. 

3.3 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL SISTn.IA AC­

TUAL DE ORDE!!ES DE TllAllAJO.- En base a la Cédula de Est),! 

dio y la Hoja de Evaluación ae determillar4 si loa Proce­

d181entoe actualee cumplen con los ob~etivoa de Control_ 

Interno • .la!aiamc al naluarloe sertl poaible proponer a! 
auna• alternat1Ta• de aoluc16n • la• deticienciaa ezie-­

tentee. 
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3.2.1 l'OR14ATO 
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J.2,2 DIAGRAKA DE FLUJO 
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NOTAS DEL DIAGRAMA DE FLUJO. 

1.- En eepera de la cop1&#4, cuando terminen le o. T. y ee reciba con toda11-

loe datos. 

2.- En eeperis de la original, cuenclo terminen la o. T. pera proceder a 

cerrarle contablemente. 

3.- Se archiva por un aMo y posteriormente ee destruye. 

t..- Se archive permanentemente. 

s.- Se elgue todo el procedimiento paro le adqulslc::i6n del metei-iel. 

6 .- En el ceso de que le o. T. e~t~ abierta y reciba cargos por materlelee 1 -

rerecclonee, meno de obra, etc., y edemáe ee oolicite un trebejo de un­

contratleta, el importe de la requielc16n loe meterialeo ee cargan e­

le o. T. y oe sigue el mismo procedimiento a partir del punto 1. 



J.2.3 PROCEDIMIENTO DESCRIPTIVO 
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PROCEDlJ[[ENro DESCRIPTIVO 

•.. ¡, 

la Orden de !rrabojo puode aor ell1Uda por cua.lquier Area o De-· 

partaaento que requiera da un trabe.jo o servicio dentro de l.4· mi-.= 
Pla.nt.a 7 el cual podrd ser re&J.1""40 por al¡¡¡.uia de l.&• aeooionee de_ 

la• eeocionee de la Gorenoia de Servicios Generalea. 

Botoe trabajo• podrán eor 1 

a) ll&ntenizdonto preventivo 

b) llep!U'!loi6n 

o) Hod1!icac1ones o encomiendas 

d) J'&bricaci6n de parto~ 

PllOCEDD!!ENTO 

A) En baoe a sus noceaidados el Departamento que reqUiera une -

Orden do Tro.bajo(en lo euceeivo para eimpliticar, a esta Última oe -

le donominará O.T.)ddbord llona.r la tonsia correspondiente. 

(Vor punto 1 de dofioiencias del Siote1JB) 

B) Se recaban las tirmns del jefe y/o del gerente del Departa-­

monto emisor para la autor1zaci6n de la O.T. 

e) Se envía la O.T. a PSG para verificar si loe d~too que cnn~ 

tiene aon loa neocea.rioe. 

D) Le per1>0.oa encargada do recibir lA O. T., asigna uu nW...ro -­

ooneocutivo do control. 

(Ver punto T4 de defic.ionoiae del SietGJDa) 
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!:ntrega la copia 5 a1 De;iartw:ianto emisor. 

'/ÍI 

I) Se procede a la di•tribuci.Sn de lae !ol"JllUI de acuerdo a lo ·~ 

g11ientes 

O - Depanaaento de Pr~ci6n .. 4e Serricioa Generale11 (PSG) 

- Departaaento de Progr.._ci.Sn de Serrioios Generales (PSG) 

2 - Departa.manto de Contabilidad Induetrial (COI) 

3 - i'al.lor ejecutor de la Orden de ~bajo 

- Tall.er ejecutor de la Orden de ~bajo 

5 - Departwaento emieor 

J) Original al Departamento de Progransci6n do Servicios Genere-

Pn.rn nu archivo temporul en oepera de qua el Taller ejecutor in­

torme do la te.rm1naoi6n del trabajo oon la. oopia 4, prooodi~ndoea a -

tomar eotoc datoG .Pªrs llonar el originalt poetftrior.conto ee env!-- a1 

Departa.mento de Contabilidad Industrial para "" archivo pormanento. 

K) Copin 1 al D<martamento de ProlP:!l!"'ci.Sn de Servicios Genera;. 

Para au archiYo temporal en espere ele la oopia 4 del Taller eje­

cutor al ser terminada la O.~. para au archivo penaanento. 

L) Copia 2 al pepart...,onto de Contabilidad Induetrial. 

!'ara que '"' pueda abrir la cuenta oorreepondhnte y eca tu;chiTB-
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LL) Copia l.,- 4 a1'-'rall.er ejecutor. 

Donde a1 rec.1birlae el. jefe del. llismo deoide si ea posible rea-­

liza.r el. trabajo encomellda4o. 

Si l.o real.isa, entonces ae prooederá a iniciar l.oe trBbajoa ce> -­

rreepondiEIJltee a la O.T., l.oe ounl.ee al eer conclu:l.doe, deberá ser~ 

l.l.eoo.de. l.a a1-.con l.os 4&to11 .que ha¡¡an fal:ta,por el. response.ble del. 

~aller ejecutor, en be.ne a loe roquor:lmientoe del formato. 

Ll.enadoe l.oe eopacioe, el. Tal.l.er ejecutor enviará:l.a copia 4 n -

PSG1 archivando el Taller la copia }, (El procediJniento de llelllldo os 

en ambna copias). 

(Ver puntos 5 7 7 de detioienoiae del. Sietelllll) 

11) Al reoibir PSG la copia 4 ee procede al. l.lenedo del. origt.nal._ 

7 primera copia, tolllllldo l.oe datos quo proporcion6 el TaJ.lor ejecutor. 

N) Poeteriormente ea procederá a la dietribuoi6n de estas fonuio, 

siendo de la siguiente manera• 

o - Departamento de Contabil.idad Illduatrial •coi• 

- DeJl&l"temento de Prog,nune.ci6n de Sorvioioe General.ea "PSG (e..i: 

chiTo dispcnibl.a para proporcionar 1ntormac16n a teroeroe). 

2 - Depart!aento de Programaoi6n de SorTI.ciom General.ea •PS<I" (a,a: 

chiTo pe1'llllnente para control. interno del De~nto). 



S) Una vez que COI reciba el original de la O.T. con loe datos_ 

completos se oerrurá contablemente archivando poaterio:rmente el ori&!_ 

nal. 1 la copia 2. 

(Ver punto 8 de de!icienoiae del Sie~.,..,,). 

O) Regresando a1 inciso K), cuando e1 Taller no pueda r<>al.ir:ar_ 

1a ejecuai6n de 1a O.T., éste e1aborani un memorándum donde ea detar­

minen 1ae causas de 1a no e;lecuci6n anexando l.ae copias 3 y 4 do ia­

o.T. 
(Ver punto 9 de deficienoiae del Siatema). 

Toda 1a doCUlllentaci6n anterior een( dirigida al Departamonto do 

PSG para que sea archivada 1a copia 4 1 1a 3 eea enviada a la Geren~ 

cia también mediante un memorándum, para que ee decida ei .. elabora_ 

una requ1eici6n donde ea solioita el servicio de un tercero 6 ea rea-

1iza con recursos propios. 

(Ver punto 10 de deficiencias del Sistema). 

P) Si la Gerencia de Serv1cioe Generales cree neceaario que eea 

elaborado un pro¡e9to, eer& enviada 1a copie de 1a O.T. 6 requieici6n 

a la Gerencia de Ingeniería de la Planta, al eer concluido el pro¡ec­

to eeri enviado nue-n.mente a 1a Gerencia de Servicios Generales para_ 

que eea tomada alguna deeioi6n. 

Q) Si 1a O.T. ea generada con recureoa propios, aeri enviada • 

PSO con el proyecto, pare n ra•ia16n 1 41atrib1&ci4n el Taller. 
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R) CU!lndo se reoiba en el Ta.ll.er ejecutor, Re procedeiil a reali­

""r el trabajo• siguiendo la O.T. au flujp normal de ejecuci6n (inciso 

K) o de lo contrario se generarfa una requioic16n. 

S) En el caao de que se teQ8tl. que emitir una requioici6n, áerá _ 

elaboroda y autorizada por la propia Gerencia de Servicios Generales; 

dicha requisioi6n deberá seguir con los procedimientos de compra esta­

blecidos. 

{Ver punto 11 de deficiencias del Siete=). 

T) Si la requisici6n .fu' generada unicamente para la compra de _ 

alguna re.fncci6n 6 parte de al.gWi equipo, el almnc'n deber~ comunicar_ 

a PSG para quo se retiren los materiales y poder a ejecutar la O.T. 

U) En el caso de que al trabajo sea realizado por un contratista, 

las copias de la requisioi6n y pedido correspondiente, serán eavie.das_ 

de la Gerencia de Servicios Generales a1 Departamento de Programaci6n_ 

de Servicios Generales para que enata aupervis16n de los trebsjos re,!! 

11zndoa. 

(Ver puntos 12 y 13 de de.f1cienciat1 del Sist.,,...) 



DEl'ICIENCIAS Y DESVIACIONES DEL SISTf.11.!A 

P. 1 No se elabora correctamente la Orden de Trabajo derivando ~ 

defioiencia en intormao16n y control. 

P. 2 En algunas ocaoiones las Ordenes de 'l'rabajo son enviadas nl_ 

Departamento de Programaci6n de Servicios Generales sin la -

firma del Gerente o rooponsable del área donde se.va a ejac~ 

tar el trabajo. 

P. 3 r;o oe determinc.n las ca.usas q\\e origin..aron la Orden de Trab_!c 

jo. 

P. 4 no se realizan valorizaciones estimativas de la.a Ordenes de 

Tro.bejo. 

P. 5 No se tiene identificaci6n detallada del material utilizado. 

P. 6 No se superviso.n loa trabajos efectuadoo 

PT 7 Existen atrasos considerables en aviear que la Orden de Tra­

bajo i'U6 terminada. 

P. 8 En algunas ccasionea, laa Ordenes de Trabajo siguen recibie,n 

do cargos B pesar de que hayan sido cerradas contablemente __ 

con anterioridad. 

P. 9 En ocasiones las causas por las que no ae puede realizar el_ 

trabajo en el taller de ejecuci6n, se informan al Depsrtame~ 

to de Programaci6n de Sorvicioa Generales de manera info..,..l, 

P. 10 Se recurra con frecuencia a la Gerencia de Servicios Genera­

lee para all!\lizar las Ordenes de Trabajo, que al ser autori 



zadas por el emitente en au oportunidad, no fueron evaluadas 

con atenci6n. 

P. 11 Al ser elaborado el pedido por la Gerencia de Compras, el D~ 

pa.rtamento de Programac16n de Servicios Generalee pierde el_ 

control de las Ordenes de Trabajo. 

P. 12 La Gerencia y Programa.ci6n de Servicios Generales , recibe _ 

informeci6n del alcance y calidad del trabajo realizado en 

forma deficiente. 

P. 13 En caso de que solo se solicite el aervicio de un contratis­

ta, la Orden de Trabajo continúa abierta debido a que al el!!. 

borar la requieici6n no se cancela la O.T. 
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3.3 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL !~TERNO 

DEL SISTFl!A ACTUAL DE ORDENES DE !l'RA.'lAJO 
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PeJETIVO DE CD/Jll\'.l. 1 PROCED1M1fPlifl 
OEFJCUJ.::I>.S Df-1. TJ!:S\'J....~~:o:::.:-. ;J. 

~-1-~==-

oebido it que ne: e:dste ·1· J 

una pol!tic::. de!lnlda ff'.lt 

conten9a les nor11111s de ope­

r6c1Ón _de 1011 servicio= de 

reparac16n y r:iantl!nisill!nto 

por parta de loa tallf're:a de 

la Planta .las árel!S di!' f'C'O­

ducci6n no cu~nten con pro­

grall".as definido& de tHntenl­

=.iento y Je ceparnelone~ al 

equipo, ac!ic1 one.1.ml"nt~, e;. ta• 

á:eas no eleboran ce:-r.ecta­

mente los fot"mato:. utiliza­

dos para tal f{n.Lo :flnt(!.r1or 

provoca ,deflclenci '!l en h 

informacl.cSn para ccr.trolar 

est11 tipo de openc!ones y 

en •u Clliio 1 erog<lc1nne:5 e.i:-

traord1:ia::1a• cuanuo el sl!r­

vicio er proporcionado por 

t•rcero• • 

.\ la •aycir brevedad. pMltlc> 

• c:cnvenient•,•e 1nstc1.11Hn­

:en la• pol1t1cas,los proct-

11!.en'toa y lH nonae. de o­

ae16n por escr1to.aut.orJ ~ 

ada• por la tdrcccitjn Gcne::'f­

la tlreoc.:J.6n de l 'l pl a!'lt.1 I 

ftll!CT;l-JJ<r. 
~m.u::..u. __ _ 

1 - <'' 

.• --· J. e•• c.:4le1- eoniprend.1D ¡ tlf!?'-'L----------~-
___ _\ 



..;;a-
to.IJR.E. Da ?RCX:D>Dflano i ordf!'nu de Trabajo .. 

l:JeJETJVO DE CIJmlCl. 1 P R O C E D 1 M 1 E H T O ARE.\ RES 
IUIS\Bi.E 

DEFJCIOCIAS Dfl. 

Ccnocin..lento y t trna 'f'ez: llenado el focuato de 111. o.T.se pro­

l<ieblda aJ,ltori:iaclán ede a recabar las f!rmaa del Jde del deperlDEFTO. 

~e la O.T. a11ento etdaor y del gerente que corresponda t~SOR 
(Ver Hoja c!e tva - ara au 11utoriz11c:t&n.cuar::do la o.T.ha a!do au 

!luaclÓn HQ 2) ori:uda,¡ata es envlnda al d11p11rte111ento de 

f?rogram.ac!Ór, de Ser.vlc!oa Genaralea (PSG),doni?SG 

~e en pri•era instancia ae verifica al los da 

'.tos que contiene la o.T. aon los necesarios 

/o correctos. 

f:je flr.tv.iC:ic!'I ql!e ae Sohc1 tei 

rograi;J:. Cef!.r:idos de Mante­

.1=1ento,An:es r!.:sponsables 

~el cou.,.c:t:o llentodo c!e los 

kormatos ,autortzac!ories ¡;ara 

a ejecución de los tr4bnjoe: .. 

Debido a que en el rengl&n 

~ue indica "AtrrORIZADA"<ientr1 

~el fon:i11to de la O.T.ae prec 

itit a dudes en cuanto a quien­

eorresponde 111 responsabil!­

ldad de 11utorlz11r 111 o.T. ,au 

'nado ésto,a 111 folt. de pol! 

tlca•,proced.1i111entos y normai 

~or escrito provoca que en -

~caslone& la o.t. sea recha­

:zada en pro9raaac1¿jn de ser­

icio• Qeneral«>• ,y en caso 

¡•zt.reiao al no ser det. .damentc 

autoriaeda. •• cancele la o.l' .. 

ieuando )'• •• han erogado coa­

toa. 

Por lo que •• riecoaiende que 

1-• inclvya an d fonato de 

DESVIACIOlES AL 

C,E,N"~J!l­

nu J CGRAJ.I\ 
lne~IJ. 

1•- IS) 

1.- e) 
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¡--lt:M:;_.::l~RE~D!l.=..;?~RCOD:;:=:=..:::U!~l~D~no~:_.:_ord~•n_e_s_d_•_.::Tr~•~b•~J~o~.~~~~~~~;--~~~~~~~~~~~~~.,--~~~~~~~~--~~~U-l_ 
¡rr1vo DE = 1 r R 0 e E 0 1 J.I 1 E N T 0 JAKU. REs I DEF1c1m::us o!l. 1 DES11J.Ctn:tS AL J nuJOCRJ<J.I\ -

~SABLE .., __ ,,............... vDo"T"'rr\1,.,.,..~ ni:- ¡.nilf1r:.l.A_ 

1nforin11ción sufl-1 La per!iona ('ncarq"dei de recibir la o.T. l!!n 

lente de la O.T. roqra:r.!lc!Ór. de servicios Generales (PSCJesig 

{~er HoJ11 d .. tvalu.:J a un nGmero c~r:.secutlvo de control entre9and1 

¡len t:Q 3). e C:OFia NtlS a; de¡:utal!'ento emisor (Ll't o.T. 

conoclntento previ stá forir.Jda por o:::iglnal y 5 coplas),. 

e la O .. T. en &U COI 

o eproxl:iado. (ver 

oja de !:valu.ectó~ 
,,.o 4}. 

PSG 

la o. T. ,-un renglón p"ilia el 

dep~rt.'.l111ento t'.!lllisor y la ge-

rendu qt.:e auterlza éont!c d,! 

berán esc:d.blrsc !'iU5 siglas 

cot'respondlentes y firma au­

torizada, par.!l lo cual es ne­

cesario la elaborac!Ón de un 

catálogo de finnu. 

pebido a la poc.ii lnfonaaclé 

t.;,ue proporciona el actual 

fori:iato de O .. T.no es posible; 

conocer las causas que la i 
cri9in<1ron, lo que es nece--l: 

sario cor.o ~edida de centre 

ya que al no saber la natur!! 

leza de la 0 .. 1 .. no se podrá 

corregir en forr.i.a preventiva 

y anticipada las fallas c;ue 

pudieran volver a prf!sentar. 

tl conoc1111if!nto de estas cti.1 

sas serv!r!an como datos es 

tad!sticos,necesarios como 

ayuda en Ja tOlllfl de drei•to-

Tallllli~n se considera c;ue el 

Jdepartemcnto de pro9rat:1aeiÓn 

fd• servicio• Generalerofrs.:;>~~· 

¡encuentra en plena reorganix.:, 
ci6n v faltando en su estruc-

1 .. - C) 



N:MlRE DEL ?RO:D>UUENTO z ordenes de Trab.,jo. C. E. NO 4_ AIJI 

rJETIVO DE a::rrn<a. 1 p R o e E D 1 M 1 E N To IAR!:A RES 1 . DEF!Cl!K. !AS DEL ! DES/IACJO:Es .'J. 1 FI.u¡o:;¡w,¡; 
i ~~JCTID PmJJllLUEID·1 ºE FffERElZ:I:\ 

t~ra cr9<1niz.:ic;..::n..ii. le~ p::.cs 

tos en c.r¡n-:. fc:-.~or.eic; se en 

=~e:i't::e el cvul~..:r- y est!r.ar 

la:s O.T., le cul'll es nece­

!;ario p!'!.ra con::.cer su .:.v~to 

~;:irt":o:i:oado y a.s! peder deci­

l!ii: sl ~l trabajo se lleva a 

cabo der.tro de la plar.:.n o 

con un tercero , t..Jl'1b!án paro 

S·.iber si es pi-efertble que 

se repare el equipo o se ctd-

quiera n:~·Jvc. 

por lo nntetlc;:- expu<)~!:o se 

rl'comicr.da que se ir.cluyd t>n · 

el formnto de l.t o.r.un re;:­

q!Ón dondr, se explique la 

causa que cri".JlnÓ la o.r .. de 

acuerdo a l~ :;!.9:..ilcnte coJi­

fic:-'CiÓn: 

A} J;al,1 mani:::~::a. 

B) Hanter.!.rtlrnto deficicnt 

C) ralla d<:\'l t-qulpo. 

O) nuevas ir.:St.il.,clor.es. 

Tolr.lbién se rf'!cor.:lendn qu• a 

la mayor brevedad posible se 

reorganice el üep.arta:ziento 

de PSG considerando la c:re11-

ciSn d111 los puestos p11ra las 

íunclorie.s de •st1•ec1Gn y e­

Yaluaci~n de lato o .. r ... trn4 ve 

que se hayo delermlna<Jo su , 

reorganlzacl~n ,•e debe pre­

vee.c- _el recI..utallliento del -: 
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N:MlRE oa i'R'CCEDU.UENTO ~ CJrdenes de Trabajo. 

biiJETJVO DE IDITllCL 1 PROCEO !MIENTO 
AREA RES 
fUISUJLE 

Se procede a la d!stribucilin de las !'orl:IJS 

jde le O.T. de acuerdo tt lo dgu!ente 1 

ORIGirlAL- Departa::ento de Progral'!!llcié:in de 

lservicios Generales { PSG) 

COPIA 1 - Qepartamanto de Pro9ra:iiac1Ón de 

servicios Generales (PSG). 

CCPIA 2 - oeparta;;.ento de conhbilldad rn-

ldustrial (COI) 

COPIA 3 -- Taller ejecutor de la o.T. 

COPIA 4 - Taller ejecutor de la o.T. 

COPIA 5 - oepart,..IDento ernizor. 

O!lIGT?IAL A PSG. 

para su arel:! vo tet:1¡Joral en espera de la co 

~
la 4 ,procedier:o:!o!'.:e a temor ..:stos Catoi> para 

lenar el origind,posterlormer. te se env!a el 

epartai:icnto d~ C~ntabilldad rndustr!al (COI) 

ara su archivo pf!.rm15nente. 

COPIA 1 A PSG .. 

para au archivo temporal en espera de la e~ 

pta 4 del taller l!jecutor al ser ter::tiMda la 

p.T •• par!I: nu archivo pert1u1nente • 

COPIA 2 A COI• 

par-e. que se rueda abr-lr la cuenta c:or-respcn 

{

lente y sea archivada te11:poralmente. 

Info~aciÓn s•Jfi- COPIA 3 AL TALLER EJECUTOR. 

lente de la o.T.(Ve Donde se decido si es posible real!.~ar el 

¡.¡g~;. de z:valu~c:i~n rabnj~ enc:oaendndD.51 lo realiza debec-5 in!-

DEFJCIOCIAS DEL 

perso:iP.l nece5af:.10 Pa;ii que 

cfectGc~ las funciones men­

cior..-i::!a~ .y a:i{ 1 el departa -

r.iento de PSG pcedn operar 

correctamente. 

VESVIACIOIES 1J. 

.C.:E. NO_~. _J.)11 

f1.U J cx;RAM; 
1i:- v~nr1.1. 

t.- e) 

1.- b) 
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JCNUlE DEL ?RCXE>U.UENIO ~ ordenes de Trabajo. 

PeJETIVO DE CDmlCl. 1 PROCEDIJ.llENTO 

lar los trabajos corresponcHert•:s de la c.T. 1 

AREA RES 
i'Ol!>'.IU 

control y 11upervlf 011 cuales al ser concluldos,deberán ser lle-1 TA.LL!:R 

¡1Ón de los trabajo ados todos los datos que hagan falto por el EJECUTCR 

ue •f~tCian en la e"ons11ble del taller ejecutor ,en base a los 

.T. (Ver Hoja de E equerimlentos del formato de la O.T. 

aluac16n NO 6). Llenado~ los espacios del form.!lto,el taller 

rjecutor di;be.r'- envli:!r la copia 4 a PSG archl 

ando el taller la copla 3. 

DEFICIE!CIAS DEL 

Debido a qu~ el formato a;_ 

tual carece de una sección 

ar.iplla er. cuanto a informa­

.ciÓn de los materi.iúes, no 

e• posible la identiflcacté.1'1 

,,detallada del iciaterlal utli 

~edo,provocando ~sto 1 di:Hcu,! 

tad para determinar el costo 

total en la o.T •• De acuerdo 

a lo ante.;ioc se pcopone am¡ 

pHar esta ~ección dcntrodel1 

forn:ato con51derando para -

llo todos los datos necesa--, 

rio:s co:r.o ;do<:w:iento con el 

cual s~ ::oUrÓ el SDateri•l, 

que conte::.ga le rccha de re-ti. 

tiro ,le cantidad,la un1ded 

de 111edida y su descripciSn. 

Tatmlén debido • la lnad­

cueda pleneaciEin y pro9ra111a­

ci6n por parte de PiG y Ql 

jefe del t.ller y por la hl! 

te de ncrsa• y procedl.Aient:~ 
Por escrito,no csiste aupar•: 

ñsién de lo• trabajo• efec-1 

IJESVLICIOIES AL 

_C.E. Nª_LA111 

fUJ ¡cx;iw.v, 
lno ~-r...-•• 

l 
1 

1 

1 
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J.0.tlRE DEL ?RCIE>llUENTO s orCenes de Tr.:ibajo. __ C.E.1:o 7 AllJ 

1 
A.'<fl. RE DEYIC1DJ:IA5 PEL 1 OE~IA:ICJIES A!. _J H.UJcr.r.fJ,f. 

J ETIVO DE romn p R o e E o I M 1 E » T o r01s.rwL~ f[rfDI!l!Flfrn rt'+lfü!.!filrrn___.._._ D .. J.m:E.f1~:.1A._ __ 

l uac:!os .~~en..:, ncc••:..;ri.n ~:..:..(; 
;ara cont:-ol d,_l .ill,::'.'·.:t• >:::-;- 1:> 

1 

1 

Habiendo rec:1?11do la copia 4 en PSG c!el tc-1 
(ner ejecutor ~l terminar la o .. T.se procede 

St!! cargan los c:os 

l..1 ll~r,.;:c!o del orlqinal y 11:1 copia 1 1to111ar.jo 

los "d!ttO!.l que prop::ir.::lonó el t.illcr ejec:ut:>r .. 

pcr;terion:i'!nte St? pcocf:'dc o la di:¡tritu:ión 

be esta!: Iorr.i.TJ!' =e la siguiente mar.era: 

CR~GIN/IL - A! dc;iortl!r:':er.to de C-:JntaLlH:!ad 

tos correspcnCien-~ndt:str!ol. (p"'ra s~ <"tfertur.:i. contable).. , 

tes,a lo c.T.c:ocrec: COi'!J.. 1 - Al depnrtai::iento de progr.l!mad.on 

ta. (ve=- !-foja de E- e ser-..1cios Generale:! .. (Para su archivo]. 

·:duactt.n tl~ 7) I COPIA 4 - Al departamento de progrei:iación 

¡1 e storvlcios c;er,erale$ (Pans su archivo) .. 

una vez que el departamento de contub111:3d 

ndustri11l rec:lba el original de lo O.T. cor:. 

os deto• completcs,ésta ae cerrar~ ccr.table­

e:'lte ,11rch1vandc; posterior::iente el or!<;lnal 

la copia 2. 

F~G 

~.:.:i,cvitu~1o .:!.e~·;"":r. o C-'"tc 

r:.r:-:ce~;J::-tn!'.: • .;~e::-.~~ ::!~ p::-l">·to 

ilr ntr::;sr, coslder!lblc en el 

h\·{so de la ter:r.iMciÓn de L.i 

.• T. 

por lo qi.:e seo rcr:c:r.in1da se: 

~t-lineen for:r.al~f:'nte las fun 

lene~ del pf»rSr•n<'I.!. que labo-

e en FSG y en el 

utor 

t<:.lier eje . 

1 

l 

Debido 11 le falta de centre 

y a la aiala elaboración de id:. 
O.T. por parte del departaflle! 

to emisor,er- nca.slones se Cll~ 
- - - -

1 .. - e;] 

i..- e} 

¡ 
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to.llRE. DEI. ?RO:FDJ.l,{JEtlIO z Ordenes de Trabajo 

PoJETIVO DE QllTRQ 1 P R OC E D 1 M 1 E N TO 

Hasta aquí lo contemplado en el prccedilrien' 

to en cu.anta que el taller ejecutor puede re~ 
li:z:ar el trabajo .en caso de no poder hacerlo 

el proced!mier.to es el siguiente : 

ARCA RES 
KN5'.B!.E 

tx111te correcta yJ El taller ejecutar :l.eberé elbor111r un me:i:o-1 TALLER 

opcrtWla evaluaciónlrnndu.,.., donde detetT.line las C<1Usas de la nd EJ'F.':l'TOF 

de la O.T.previa a fejecuc!Ón,anexando las copias 3 y 4 de 111 o.Ti. 

su elaborac:ión. {Ver 

~oja de Evaluación 

NOS). 

toda la docwnentaciÓn anterior ser& d1r1g1. 

da al departü.ento de PSG pare que sea archl 

vada la copia 4, y la 3 sea enviada a au Ge­

rencia tu1bi¡n mediante u11 111emorand1.ml,par11 -

que se decida •i se elabora una requisic!.lin 

DEFJCIOCIAS DEL 

ge? el retiro de 111ateriale::;-­

al nli.~ero de una o .. T. ya ter 

:r.1nat!a y cereadl'I contable:nen 

te,lo q~e puede dar ori9e11 a 

falla:. adtn1nistrati".IBS al re 

tirar rr.aterial pera una o.T. 

1nex1 stent<!. 

por lo que se recomienda ui 

111eyor control por parte de-­

los jefes del departament:o-1-

cuando autorizan retiro de -

11u1teriales,verificendo el nG 
,,de o .. T. 

.C.E.W1 B Alll 

DESVIJ.CIOlES AL nu¡c:GRAM< 
~..!A_ 

En ocafiiones las causas por 

la q\!e no se puede realizar l 

O.T.,se informa a PSG de can~ 

ra inforwal Csin mediar 111e11~ 

randum) 

1.- b) 

1.- e) 
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~ DEL PRCaDLWIOOO: orde:le• de Trabajo 

PsJETIVO DE coma. PROCEDIMIENTO 

dende :w sollci te el servicio de un tercero o 

se realiza con recursos propios. 

si la Gerencia de servicios Generales(GSG>I 

considera considera necesario que se11 elabor. 

do un proyecto de fabrlcaci!ln,con~truccitin o 

de la 111anera que deba efectuarse la orden de 

Trabajo,entonces :ser~ enviada la copill ~e lll 

o .. T.o requisición a la Gerencia de tngiene.:! 

de la p:a~ta (GIV) .. Al •er concluido el proyed 

to 1 sera enviado nuevar.1ente a GSG para que~ 
sea tomada alguna dealdÓn .. 

si la o.T .. ea generl!da con recu:-sos pro-­

pie• 1 será eruriada a pSG con el proyecta par 

au revisibn y dhtrlbuci!ln al taller. 

cuando •• r•ciba en el taller eje~tor,ae 

procederá a re11l1zcr el trabt1jo .siguiendo la 

AREA R!:S 
l'CN5'Jll..E 

GSG 

GtV 

GSG 

1 

DEFICIOCIAS Da 

En razón de la falta de la 

fundÓn de eatb1ac!Ón y eva­

luación de la o.T. deb14o e 

lll estructure organizecional 

inc:~pleta de PSG,provoca qu 

se recurra con frecuencia a 

la gerencia de servicios Ge­

nerales pan1 analizar las ar 

dene:s de Tr1:11bajo ,ya que al 

~er autorizada por el emiten­

te en su oportunidad no fue• 

ron ev~luadas con atención .. 

Por lo que es reco111endable 

que a la D.ryor brevedad pos! 

ble :se hebili te o contrate -

personal para el desempeño d 

esar> funciones. 

1 

TALLERL 
tJECUT ·1 

C .. E.r..g 9 Alll 

DESVIACIOIES }.!. FLU J cx;iw.v, 
---··r--- 1 .... ~nr 

l.- d) 

1 
1.- e) 

1 

l 1 .. - b} J 
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1._u.._1_RE-"DD..::;:_Pc_l'cc==.::1Yc.:l~El:..:ll=O'...:º=.r:,:«":.:":::_•:_•_::rl_:•__,Tc'..r:'."b'..':a::!.jc'.'.:.:_ ______ -;--------------....,-----------_.!C[,.~E¡,_.~i,¡ 10 Alll 

¡Errvo DE mma. J r u 0 e E 0 1 M 1 EuT
0 

¡AREA.RES [ DEF1cm>::!AS DEL j DESV1Ac1a1Es M. 1 nuJ°"'-'"'; ~-
:;.,. !;U f:!.11~c- norz:oo;l d· ~jccuci~n ,d1.: la cc:1-

rxi:;.l,. CC:,!.:ol de¡':'.~"r!,:-. S'_ 1.,enerur:. L;"I.• rt··;,U!S!c1~r: (PiU'a CjUC 

1.:1 o.-:·.despuc:; de t:r $('J efcctuedc: ;ic:- l:f\ tc.•r.:··ro). 

lab.-:irado red.!.do. (Ir': En C..'l'lr.I d!! lo <:interior,f.ste serS el;,boracta 

j;ioja d~ ~\'Jluac15r. - l lll'';,.ri~.1da por la propil!I gercn.::1.:i de servl-

'.>0 9). c!(I::. (;cner1tles;dicha r-i-GUlsic!Ón debe1 á sct;ul 

con lea prcc~c!!.::1!1·nto:. de cor.:prol cstahlcc1;::os 

'· 

S! lL :equislci én fué genera.::la cn1Cilt!lenta 

p~ra la corr.pn1 de alguna refacción o parte d 

· d;~n equipo ;el AlrDacén Ger.eral (ALG)dcber:á 

l
co,..un1.car a FSG paca que se retiren los i:iale 

ri.eil~5 del depa:-h:::ento de l;ecepc1Ón de l'!ate 

dales (f\~M)y poder ejecut1Sr la o.T. 

IUlS.:\DLE . r_rrrn1Mtn:m _ pROCFJlunnan _ni:- P.EEEP.W.:..U. __ 

Al.G 

pnr la f~!t.a de cl<1rld·)d 

en los ;irocct:tr:.ie:ntos d~blc!o 

a que r-.o h;in ~ido for~i!.11-

:z:ados por c~crito,¡:inwoca -­

que en el caso de l~s requl­

slclnne~ elab.:ir'ld3s y nutcr!, 

zadas pcr GSG, al !:'f:r formu­

lado el ;::edido por la Geren­

Cill de cc::ipras no es co:nunl-; 

cado a PSG que curso siguió j¡ 

11!! rcqui s!ciÓ11 por lo que---; 

ésto pierde el control !lobrc 

la o.T. 
Se recor.1ienda Gt:e a la -­

breveda:! posible! !iean elabo­

radcs y i.1Utorizado5 les pro­

Ct!di:::lentos y polÍt1co11.& ;uira 

que ya r.o exista dtsco~oci-­

i:ii~nto o desvlttcic"m c!e lo& 

1:1isr.:o!J. 

1.- r;l 
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N:).(U(E. DEL ?Ra:ll>lMIDn'O t Ordenea d• Trabajo. -··--~- ..... -_..,....--~--· 

~ 1 1-= R!S 1 o;n::n<:US re ¡ \"J;» ,..; '-~" '-· 
JETIVO DE Cil/Tll!l. PRO CE D 1 M 1 EN T 01'(}19JU; ,_,.....,..,Y''''7' -··---- .. J'<.:0:1.l<l:Cv.> 

Ea cancel1!1da 111 - En Ca:Jo de que el trabajo se.J redllz:¡¡do p.:i 

O .. T.cuando para su lun contr11tl:st11 .lac coplas de la requ1:;1c!tr. 

realización total y pedido correspondiente sec-án enviados de -­

se requiere la con- GSG a PSG p$ra que exista gupcrvidbn de los 

tratac!Ón o servid trabajo• rulh:iidoa .. 

de un tercero. (ver 

Hoja de &valuación 

N'J 10). 

~!.:::.;e l• ~t.:!.i .!.-!!: ·.:..e 

:.::!s.~::.~!=..!,f_:: !:-:.-!.:.!.!.':.:.!.:.!.T~ 

;;:cT:Y"-1. ,U: .::u:..:_.,.~~ S:;):_:. 

:;~ s.~1!=-!':e el :..:~j:i :e~ 

c.:::::..:~:-!..::!.4 ;..ce ~!~~:.•:: !e-

:.•l~e:-.!.e, l~ : .. 1 ... e.! ":"".e- la -

~ .. ': .. c<:-~:.:.r.:.e ¿;.i~:ta. ~C!-

::_,. "' :¡· ... e !;~ .el1:.oe:Ó ?~ :-e-;::! 

:.:c::.;r. y r.:-.. s~ car..::::el; é!O:.a .. 

:i~!!Z.!;;r. ;:;.e: la ! d t• de -

c-:or~1-:-.a::-!Ó:; ~nt.r• f"5G 1 el 

i::.ont:a:.1.11~a r:o •s posi?üe 1.1-

:':.o!: tr~r.ll ~~;;!-nr11.1ér. C:e los 

tr1tb1tjo;;. re-tl!aa~'-Z por este 

Ú~tl.:ac.l~ ~Je provoco!: Cj"Ue se 

ll~qu-:- " ._..,-;ar pcr cbr>J: Gl.l~ 

r.-:i '!'::':~n bl;;.n reallza::.u. 

'..!: rc::=~=!t:r~.o que a la aa 

yo: br'!''l-:<!e1 ;>o~ible r.e aut~, 

la dia;¡o"1c1Ón de canceler -

le o .. T .. el ~~ento de elabo­

r1..r r~utsicibr. ,1a" cual Tle'­

ce-slte df' !":I:; servicios de -

un contratista para llevar a 

-- - . .. '....: . ..;...::.;:±•·. 
~ -· ...... ..-..,. 

.• :.... -~..:;_;:..:~.! ~-. 

cebo l!!n su totalidad la O.T. ¡ 

dllllientoa contemplen la dts-

.; 
f 

1 
,.-,,,;:-.ooJ 

A•Í 111! SIDO, que loa proce- l 
po:s1c15n anterior. 

- - - - - ·- '·'*"'. ·~:,:. ;:"~::-...:·. 



HU....H DE E.VALUt\Ciuu: ""N•.._,I'----- 1.EA ORM 

05/I/es IO/I/B 
Pracedimiant.ot __ o_r_oo_nc_"_s_oe_~_._·~-~-•-.Jo __________________ ~ 

DcpartílmPnto cmi5cr 

Otijetivo da Conb-Ól P.Fpr>r;{fico: Elo.bcrnción cnr!"eCtD do la u.r. 

lo formA da o. T. al t>!llcr. 

F'rocodimion';os 

Dc~iciencin9 

Desvincicnes 

011-:ttmr~nto da rEJfor·cr~tn. 

e.E. N.11 

EVJ\L\Jl\CIUN : En ba9e .:.il c:ti...1rHo .:::fectu:ir'n •l ol"!'.:CP.r!in~r.nto de Ord12r.e't dP. 

Rn::ontrflmoc; auoJ, no r:umpl~ con '~1 0!J j"· t:ivo r1~ Conb·ol cspncÍficn. 

AecomondaciÓnt Sr, ino;trurnnnt~n lñ!> QDl ft·lcrv•.lns :ircc11rtimiantn!1 y J11r, ngrmaq 

de gneracióo gcir cr;crlto,Aut11riznde) o~r In dirycr:ióo gent"lr 11l y lA direcci,jn b 

de "1a planta y se resoonqnbllic:rn 103 Arco.5 en 131 buen llana.do de lo!l formato~ 

para lo e 1ecuc1Ón dt:? lA O. T, 

Plnn do o cciÓn 1 miad ia to: _L~a"--c"'r.-e-.uc.,i"'5'"n.__de"-''"'-""i"'"""'tr"""u"c"t1.,~vo..,...,..9.-ua"-'r-"o"'r'"na-.1.,1"'c"e._..l.,os-..-
procedimientos. 

P1m'n de acción mediato: CepaCituciÓn da las Arees en cuanto a le t"ormulacic!>n 

de ia o.r .. 

AcciDn111• torrodas•--------------------------
- Perlodlcldod de revisión propuesta• 



-79- E.lr·••.1r·t1clon JtJP·.'rvi .t.r~•n Vci.ílo, 
llU.}\ DE EVllLUAGIUN: l.jO 2 l\lld1 t.ur SM i.ER ORM 

ro~ht1 03/1/85 U6/l/A5 11/I/r 

Pn1~pdimir.nto: Ordem9 de Treba lo. 

Arra 0et?flrtnrnento emisor. 

llhjetlvo da Conb"Ól cr-pec{ricoi Conocimiento y debida autoriza:::1Ón de lo 0t"don 

de trBt>B O: 

/\tributas Una voz llenm.1o el forr:-.oto de la o. T. sa proce•'P. a rucnb~r los 

f lrrr.~r.; del Jefe del dopurtAmonto y la. Gt:!rnrc.ia que le carrc.;por.c!.;_. _ ·----

F'rocnd !..m\onl;os 

Oe~icierr.:ius 

Ocsvlocion!!S 

C,E, ¡¡JI 2 

c.::. ¡¡JI 2 

EVALUACIUN :En g·1te punto del procedimiento do ElCU<.>rdo ül estudia C'lfi?ctuorio 

cncontremOs ciue rcf se cumplo. con el objetivo cspoc!fi.co de control intl"'rno • . ,. 
RocomandaciÓn: E!" neces3rio que en ol foraeto de le O. T. se incluy~n en formB 

segar<'di'l .algunos remloncs f)8ra la autori:::aciÓnt tanto del jef•J del depc.rta­

,men'to com:J del gerenta o re5panseble de la Geroncio our.i la corrC'~ponc:h.i.Pun.' ta.1 

efecto deb·:;r;n inscribir sus non'brcs o ~iglos y firmes. 

Plan di:J acción inmediotot L.n f!9difice1ciÓn dol actual fort"'Cto de ln O, T. JJn el 

rerglÓn de los autorizaciones • 

P!e1.n do acción medie~: Lo !tlobgreci&ó .de un cetáloso de firmes eere la 

auWrizectón de 10.s Ordene• de trebejo. 

Accio ..... """"'*''"'--------------------------

Periodicidad do .. visiÓo po:cpuestas ------------------

ESTA 
SAUR 

lES\S 
lll u 



-So-
HU.}\ DE EVALU.\CIUt~: _U_P_3 ___ _ 

Proo::cdimionta: Ord~fl"?S.d'3 trnbu o. 

l\~·r:o Prorj('nmoc.t5n d(~ Sr.rvicio-:; Jcn<=r;Jl!'~. 

Ut1_:!1:-t1.\Jo da Conb·Ól r>Hwr.{fko: Infol'll\!tcl,jn c;uficicntc tb.JP. __ Lk!_· ______ _ 

f,Lribotos 

Procad1.m1on:o9 

o~~icien=ins 

Orsvir.cion'.?3 

G.E.f!D.3y4-

EV1\LUt\CIUN t Al hacnr el ejturHo dBl fnrmeto de lu ú, T. tcno::..:..·;t¡-;-.1,.03 <'•.1~ ~.n 

descomcu~ las CC\ut::o~ por lO!'l cu~las 5C orl1lm11'1 D. T. :-J'Jr lLl nu.: r.11 r:tJ~'J~c> 

ego f">t'"! gh letiyq de control r~~Loc!ficg. 
Rr>comende.ciÓnl Se incluyo 1:on el forrrato d'C! lo o. T. un rerulÓn dor:dr:: ó.u 

oxplir:iua la caus:1 nua aril)in,j la O. T. 

Plnn do .acción inmadlnto: Le modificación dt.'l actw.l forrroto incluyendo un 

rcmlÓn nun explioue los causes auo originan l·t O¡T. rJe <:cut~r~o n la ·'•l-1uten1.:•~ 

codlficoc1Ón : ver anex.o l 

P1~·n de ecciÓn mediet:o: _______________________ _ 

l\ccionc:s tormcta9•--------------------------

lloriodicidad de revisión propucgtal ------------------



-81- 1:1r.hw11clfJfl .;~1.·d1~n Vo.Elo, 

/\ud1 !.nr 'J~i=t J l.L; Odt.t 

Fnr..lu a/r/ws 07/!/es ?/I/8 
Proc~d!minnto: Or~P.ncs dfl trubo lo 

Otijut:lva de Conb·Ól P.!:pP-c:{flco: ___________________ _ 

Dp::ume11to d1J roforerr.,io. 

f'rocud 1.mlon'.:o:) 

Dc~iciencios 

Drsv1nc1or1og 

Rr!COmf?1"1d~c1.Ón: ___________________________ _ 

Plan da e.cc1Ón 1n:n13dloto: Viene do lo hola da =-valuc.ciÓn N!! 3 : 

A}l:'\o"'llü rro.piobQ?. ,B)m1nten1.micnto deficienta,C)fe.lln d::l eQuipo 1 D)nua\fi\s Ln7.té'.­

lnci ne9 

PJ.e'n do n.cc1Ón madtnt:o: _______________________ _ 

Acciores tanVl.das: _________________________ _ 

Periodicidad da revisión propuesta•-------------.-------
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HO .. ~\ DE EVALW\C LUU : "'N_• _a ___ _ 

f'rm::otlimiont:ol Ürdur·~tt do trabajo. 

da su ca"lto Rproxtm1do. 

Atributo9 

rro;;:udlmlonl;o3 

Uc~;J.cionc:ios 

Dr!iviocionas 

/\udi t.or 

í11ch1 

C,E,fill 3 

C,E.Ji.ll 4 y 5 

EVALUACIUN : tb '-:!Xi'ite una estimación y evaluación provia da los Cost".ls r::uc 

pudieroA gcnerar~e con ln elabornciÓn de lo O. T. por lo nue n:i cumple con l!l 

ob lotivo da Control espncÍf'i~~·, 

RP.camende.ciónr Que sa adiciona n la estructura orqe.nizncional actu:Jl, dt!l de-­

pertamento de PS3,ol puesta de la persona cuya función sea la tlo evaluor y 

o!:iÜmar 1 o. T. incluyendo en el formato ure socciÓn paro esta finulidlid, 

Plan da" acción 1.nmadie.to: Qua provisiorolm'"Jnte Quien lleve lo:> funcione; de 

Progrorrador sea c.iuien ovelÚe y estime los costos de ln O. T., t.ambién la modl-­

ficaciÓn del actual formato de o. T. 

Ple.n de ecciÓn 11Cdiato1 Le. Porgenizec1Ón de PJJ y lo contratación del per~o­

nal neca59rio. 

Acciores toMJ.dl!is•--------------------------

Periodicidad de ruvbi6n pr-stlll 
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liO.l\ DE EVALU'CIUN: _N_' _s ___ _ 

os/I/es 4/I/r. 
Procedimionto: Ordanes dü Trabajo. 

Area Oopcrtam'!mto de E f~cuclÓn (taller) 

Ohjetivo da Conb-Ól P:otpl~clrtco: InforrrüciÓn suficiente de la O; T. 

Atributos : lln--"'l V"IZ cunclutr:os los trobnios cor:-n••n...,ndir~nt"'·l r1r? In O, T .. 

dabPrÚn ser llnrvidoc; lo5 chtor. gu':? l1e'1't1n f:~l tr pgr ol r-.cr;ponqnble d::il t'1111"~~ 

e ecutor. 

Pro:odlmton'.:o:i 

De~iciencio!' 

Desviacion~s 

Dflt::lJmcnto do rararcrr:::~.n. 

c,E, NJl5 y 6 

G,E,ft,i 6 

EVALUACIUN i De acuerdo 01 esturlto del formato actual en:::ontrñmo9 ouo coreco 

de una se¿ciÓn ampÍia r.n cuarita a información de los rrvt~rinle<J. por lo nuo 

consider<>mc:.; no ~ cum;Jle con ~~te oh 1~ttvo de control esaecrftco. 

Recomandoción: Incluir en el forr'!Ylto Actun.1 una sncciÓn ciua aporte mayor 

información en cuanto a 10'3 moterialns utilizados en lo O .. T. 

PlAn do ncciÓn inmediato: LVrliftcaciÓn del actual f'ormnto de OrtJams da Trohr, l':l. 

Pl.B0n de ecc1Ón r110d1Bt:oi _______________________ _ 

Accionas toJfedast--------------------------

Puriodiaido.d de revisión propuaste.~-------------------



-84- Elr.~:.ffrJcion :Jupt?rvi•Ji.Ún Vo.ílo, 

HO..I\ O( E\IJ\L~IUll: -""-ª---- f\ud 1 tur 5AA LGA ORLl 

Fncl~o Os/I/B5 10/I/85 5/I/ 

Procedinúo.nto: OrdcnPs de Trnb!l 1o, 

/\rce Dcnortnmento do oj~cuci~n (Tallr.r} 

Oujotivo 00 ContrÓl e~pf'clrtcoi Cent-rol v nu¡iarv1.r.1.Ón dA los trnbnlos ~ue '30 

Dfcctu.>n en lo u. T. 

Atributog : .itt afcctuo et t.T.:i.bojo de 1~ 0,T .. ,um v<JZ concluidos,ol ~ 

Ocicumunto da rafarcn::io. 

Procod 1.m1.o nl;o9 C:.E flll 6 

C:.E.Jl.I 6 y 7 

Orsvinciono:?s 

EV/\LUl\CIUN l 1\1 ofr.ctuvr l 'l!l tr~1t-.o jo:-, 1JP. 1•1 O, T. el b.'lllor df3 e jecuciÓn no 

ex1~te su~er1ri~1ári y control dol avnnr.e de la obra por perta de P33,n1 del ~-
·,,. 

l lf'r ni~mo , .,o cumpl\,1.,dgsq lll ol11otlvq dg c·mtrol. 

HP.comendflción: E"> n"ce~nrta m;o .... n f''!P-1.ineen lo•; func1.onc·1 drtl prirson.._,1 ouu 

depcndu d 1 PS3. 

Plan do acción irrn~dlo to: Elnbarnr un inqtructivo do lnR f"uncionn1 dol n-=r"IO-

na.l de P5'3. 

Plon do ecc1Ón m•!dlnta: _______________________ _ 

Accio,.s to11'1f.t1jes: _________________________ _ 

t'ert.odicidad da rovleiÓn propuestas 



-85- El!'.,•Jr·l1CirJn 3up.1rvl•;i1;n Vn.Ao 

l<U.>'\ CE EVALUACIUN : N• ? ------ ArnH lur SAR LEA 

06/r/es 11 I/M 
Proocdimlonto: Orocna~ de Trobujo. 

Arr.a Conta~tlidad Indl•<;trinl. 

Objetivo de Conb-Ól ru-.pr.r::{rico: !.le cargan lo~ Co5ton correspondientes e. le o. T~ 

corre 

A:.:r-ibutos Urlll vez ribinrw cont~blrm<>nt·: 111 o. r.,6~t9 vn recibiendo c•:H"'"fos 

ha~Jto su tP(' !.nación y en bagi:> al ori7in:;l OU'} "111r!t1 P."i.l a GllI so cierro conts-

blementc 

Prn::.od lm1.on';u9 

Du(,1.ciC1ncins C,E,¡¡.!I 7 y 8 

Ü{!~Jviriclor1cs 

E\/ALUAGIUN : Al oFectuar el 1!5tudio P.n este punto c¡ua existen canos a O.T. ya 

cn:-rurli:.s C:onté'ble~nte oor lo nu<? n:l .:;.r..! m cum'llC con el objetivo c!o::; Cont?",~l 

" 
R11com~ndt1ción1 La·_; p:"'rson:h t:ncf:'rJ<H1ü.'I Mr. nutorizur vnlo5 de retirn do rr.:i.tc-

rielc!i horon tiorrbra o OOriui1":1 , tJeban •Jf't tf:tr:nr ~1 cnrQo o ln o. T. rue cor-rc~-

oonda. 

P1 6 n do ncción irnedinto: Enviar urc cir::ul•'r u lo:c. gerencias involucrada~ , 

para ouo su porsorol tan1a m!ly?r cuidado y control on lns eutorizaciono!'l de lr ~ 

0,T, 

P¡e.n de acción m'9d1ot:o: La elaboración de un programa comnutaciorol ciuo gen~re 

in1"~rrrocibn oporture al detectar cargos y/o abonos en alguna O. T. corrada cent!, 

b e. Ato. 

· Acoiorcs torrnde.s=--------------------------

Periodicidad de revisión propuesta• -------------------
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HUJ,\ oc EVAU...1'\Gluu: _H<_e ___ _ 

Pro::c:dimionto: Ordenag do Trt:!bajo 

Audi torl-_s_A..;.R.__-1-_,..1.1_E_R...__+"o""r• ... t.1"'""i 

Fnch, Oe/I/B5 12/I/BS ?/I/A 

s Ooportnmonto ejecutor { t!lllor ),PSJ y i300. 

Objetivo de ContrÓl c:::pcc{fico: E.xi9ta correcta y oportuno evaluación do la o. T. 

provtn a su e}oboroc.iÓn • 

Atributos t El. tal.le?" ejecutor deberá elaborar un rnemorandurn donde dotant1ina 

las causus do la no ejecución , anoxarxjo los copio~ 3 y 4 do le. O, T,, 

Toda la documontnciÓn anterior será dirigido al departa.monto do P-.:>13 pare auo 

sea orchl.vado ln cop{o. 4, y la 3 !3BO enviada (l ~u Ger1:1nc.Ln(cqntinlja qn el QOOX" l) 

Dc1cumento do roforcn::ia. 

Procodimlon~o!l __ c;..•'-'i;::..:•c:Jl.tl,___,6:..... ______ _ 

Dcr:_icienc:ion __ c;..•:.;!::..:"'-'JJ'-.ll~g"-''-------
Uc!ivie.cian!?s __ c_.E_._wa __ e _______ _ 
E.VALUAC!UN : En estfl punto oh!lorvomog gu9 no exi~tc UM debido eyalua.cián por 

parto d111'. tnll~r Y P3G,yí.1 ou03.,9n recurro con fr~¡uanc1.o a::;$ [l8T'8 en!5ll.:;is de 

lu o. T. lo aun no curiple e in el objotlvo de Control. 

Accomi:!ndocién: E1 dem1rtnmr:>nto cr.iitont"!, antes de autorlz:er ln O.T.,evolÚe lo 

factibilidad do oue se logre 11eV'.lr ti cnbo ~·3t~1 y a:JÍ seguir eu nrocedimientn 

noñnal • To1rtiién eq necesario que V,33 ~e r~~o1"']anic'l ·y dontro de !lU!l fut-ciono" 

esté el do ovaluor ltis o. T. 

Plan do ncciÓn inmlldioto: P]r1n>'3Ar lcl rec-=.tructun1ciÓn del dnpertnmP.nto de POO 

y la olubornci~n JP. un in:itrücttvo x m'1nU!1l d'3 procoQimlento'l (de los. pt:r.stos 

Pla·n de acción madioto: So autorlce ln contr;:i;tnciÓn y capac11:nciÓn del oorsaMl 

ow rcnuierll P5iJ, 

Acciones tomada9:--------------------------

PBricdicidad do revisión propue.stal-. ------------------
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H(JJ.\ DE E VALIJACIU1' l ND 8 enoxo l 

Procedtminnto: Ordenes Cl'3 TCBba 1o. 

ObjPtivo de Conb-Ól '3~pC>~{rtco: ___________________ __. 

At:rlbutos (Vi a na dÜ lu ho ln da Evalu~c1.Ón NG n} GS.3 ¡..,, copie 3 con mum'1ran-

dum w1.r-.1 9uc .se decida si so elabore. una reguisiciÓn donde !1fJ c;allr:J.ta el sorvl­

clo de un tr?rcero Ó sa realiza con rP.cursos propios. 

f'rocnd lmi onl:o:s 

Oe~1c1.sncimJ 

Orsv!nr:ionr.s 

Dri::um~nto do rofar·<?rr.:ia. 

EVALUACIUN '----------------------------

Rnc:om=ind[lc1Ón: __________________________ _ 

Plon do ncc1Ón 1.nm==uiintn: ______________________ _ 

Plan da neciÓn JJ19dioto~-----------------------

Acciones to!T'ílda!J:--------------------------

Poriodicided de revisión propuesta 1 



HO.J-\ OE. EVl\LIJl\GtUN N' 9 

t'roc1Jdimtortl;w1 

01.:~iciancio5 

Oesv1Hcinncs 

-88-

011::\Jmt:nto do rorarcrrr::in. 

G.E.!lA 10 

EVALUl\ClUN : OeJÚn Al ~·-;tuJi•:J. rrn1l!.zuJo ·'/\ c.-,t_; p~i:rte ,·t1il proc1\diml"nta 

i .. mcont;rrlffla; r.uo uhu v<:?.? ~1ttbor 1dtJ c:l r01rl'i.r!o ,._u y P>"i pian\•)n el control 

".!•? l:1 O.T., por lo n 11 Conl:-r-,).. 

R1>comendación: E: fY'C".P.qJ\r{o nu1! ·:;c..- r.·~·,,inf.-u·~ ;:.-.., nut> ..-..,j1'1flro l1·~ p•ui'do tra-

mito.ón la re::ufr.ic-.iÓn n;,! cnml'.l cu:inrio et r-...iter:!.ril Ó rcracción 11a,-ue H lfl 

elantn onviudi.J p·Jr el pr ~voodor 1 el AL3 d;''J~ró corn1 .. micur n PSJ pnra oue s·-~ 

Flan o fice on rim·ioru : .3;: 11rvr> ;-, C&•""'g ¡,.., ... t;.nn,~-.r~Q,.., .1 l'>'lhJriz.irión d<" las 

do lo.:; procnr1l<T1tcnto?"i v po:i{ttr .. ~¡ ~!on1... lnt':'"Yr<?n tlri-:; ount2~ mm "=º m•"a:;i;,p-•n 

on l;i r»eomnnJ~1ción. 

P}un do e:cciÓn fl10diol:o: Jctl01v...i ü c,:,bo 1i1 r••v!~iÓn d'l lo~; proc<:!diminnto'l d;, 

Comprn·i Y lns instructi\IQ'l pnrn lo controtociÓn da tareero"' • 

Acciones ton"tldaa:--------------------------

Poriodicidi:'ld de rev1.s1Ón propua3 tu: 



llU.1< DE (VAL\l'\CIIJtl M 10 -----
1-ro':"'' tlirnt1~ 11 t.o: Drt:1nnn5 dn Trat)ujo. 

r'\;r-" IJnpl"rttl.rn•,lnto P.llli~or. 

Ühji.:ttvo óo Cool;:rÜl P:·p"e{fi.r:o: Es cnncelUdi.! l~ O. T~r.uur;do pnrn f:u nwl1z.,:iciÓn 

tnt·ll r;a roo1.ric.ro 111 contr11trición o s1~rvic1a do;: un tf:rct:?ro, 

í'ro::.ntl 1.mi 0111;09 G.~.HJI 11 

G.E.¡¡.,t 11 

Ocsv1nc ior1'.:s 

"' ,. ., . 
... c~t:·_: CO"l~in•m .1~iort·,, pur lo QUI"! na ''º cu;-iplr'! con ol o!i 1etivo ti·~ control. 

Ar·coin~ndur.ión: Qur 1J.l r>labor::ior rrm~l·.:.ir:::i.Ón onr.-<· ntJ'! ln O. T. SPl1 tobJ.lm"!nti: 

rcwli:'!:ad1, nar un t:-·r-::.11ro ~,~ ncr~·.:..-,.1rio :;o concnl'? ln o. f .pcir·-. nur1 ffl c,1ritlnÚ•! 

nbiorta , '·!'.'·t•:tÜ!."'n .pnr11 cu<J ént::i r:l:!ti po:.iblo er; n:>c"o;firio gu,... m::! elobnrqn y 

.~utorh:•~n lo; nroc:r:di'lli!.".!nta·, y rolf.tir:ns .. 

PJRn dn o.cciÜn 1rnn7d1ntry: La eluboroc:iÓn y ~utor1zvción ~or c-.;crito r.•· lrJ~ 

P)un cta ,,cción mrnH1:1to1 _______________________ _ 

l\cc.ionc!l to1ro.tJas: _________________________ _ 

PorioU1ciúttd di.? ravi.iiÓn propue'lt:rt-·------------------



3.4 SIST:DIA PBOPUESTO 
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SISTli»A PliOPUESro 

INTHODUCCION: 

Una vez realizado el Estudio y Evaluac16n del Control Interno 

del Sistema actual de Ordenee de !rrabajo y obteniendo COlllO resultado 

que existen deficiencias o deSYiaoiones que no permiten el buen run­
cionamiento del mismo, os entonces necesario que se bagan modifica-­

cionea al mismo, con la finalidad de obteuer otro cuyos Procedimion­

cwnplan con loa objetivan de Control Inte1·no, siendo para ~ato una __ 

ayuda muy importante la informaci6a que brinda l.a Hoja de Evaluación. 

El Sistema modificado ea a lo que ee le denolllina Propuesto adeicáe que 

aún no os autoriz3do. 

Lo qu~ ee moatra.rá como Sistema propuesto es lo aigu.ientca 

3.4.1 FORMATO.- Aquí se mostrará a1 formato de O.T. propuesto, 

resultante de l.ae necesidades de información y control __ 

·da lae ~crsonas y Areas involucradas en el ~rocedimiento 

del SietelOB de Ordenes de Trabajo. 

3.4.2 GUIA DE ELADO!L\CION.- En base al formato mencionado, se_ 

explicare el llenado del miamo. 

3.4.3 ELAllORACION Y TRAMITACION DE LA OP.DE!I DE TRABAJO.- En __ 

eute pt.. .. to se dará a conocer lo siguientes 

a) Objeto de l.as O.T. 

b) &isores 

e) Composici6n y destinatarios 

d) Elaboreci6n 
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e) J.ntorizacioneo 

f) llamerac16n de las O.T. 

g) li'abricacidn o reparaciones efectuadas por terceros 

h) cancelec16n de Ordenes de Trabajo. 

).4.4 DIAGl!AMA DE FLUJO.- En el que oe mostrar.1 gráficn.ments el 

Procedimiento propuesto del SistClllB de Ordenen de Trabajo. 

3.4.5 PllOCEDll!IENTO DESC!lIPTIVo • .: El Diagraaa de Flujo del 51st.!1_ 

ma propuesto será descrito paso por paso. 

3.4.6 INSTRUCTIVO Dr:L DEPARTAMENTO DE PllOG!IAMACION DE SERVImros_ 

GENERALES.-Debido a la reco~endac16n de reorl>"nizar al D&­

partamento de PSG, en eete punto ae explicarán lae funcio,­

nee que son necesarias para el buen .tuncionnmicnto del mi.!! 

mo 
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J. 4.1 FORMATO 





l.@ TIEMPOS REALES DE· PROCF'_,Q l 
r_E_c_H_A--.+---1--2--1i-3--1---4-1--5--1-6-_-._--.--~7~.,,--8---~---~---,~~-I -O··~:.~::_ 
1 

f- __ _,_. -+---t--- -·-o--!---!·---;_:_ ------ ----'-:----

! . ----------- ---·t---1:-----t·---t----1--

hr-----~- =--+--·--<----¡---+---- --- ---- -· --f-----f----j 

¡ ,-- ----··· --· ·--1---·-l--···11-¡~·--· ··-·--r· --- ---· --- --- ---f--· ---

! r~~~~-=~ ~--.--·-- -~-- . - -------~ ===--=~== 
t-:---- --.-¡..---. ---- -- -- . -- ~-···-1-

! .·- -~-=:=-- --r-- . . =~-=r----_. ---=-------~ 
.1 ·--
t--- ---·--

lr --.-------·----.... --..,...--;--. --lr--+------~---· -== 
'------+-·---1--->---<f----l~---+ ---t---+----- -

l lo T t. L~ S ] 
-'-----·.L...---"'---~---'---'-..__ __ ,___...,.,. __ -'----'--·-''---- ,_____.. 

l · ¡.J MATERIAL Y/O REFACCIONES UTll:..IZADAS ' . 
¡--:------ CJ\IJ TIOAO ljLE No. um .. oc 11.cH Ul;'IOAOMCD OESCRIPCIOH ··- CLAVE·ALG FE.C~A 

·~-i~- -®----t-,:__=··~,_1__,, ____ _,,@,,.,s1r-)_-.::::::::::::_._::· __ --+_-.@-- _1iJ15= 
·--:-------

1-----<--+---+------1---------------~ ~--·-· --· -··· -----
1 ---11--+---•--·- ---------------+------- ·····­
----i··--1--i---·-1--------------l-·------- . ·­
.-l-·-~---1-----+-----------------·--·----;__ - . ~ 
r--- -f-·--. ---·- -------------- ·-·---- ---- .. -----------------·----- --------- ·--·~ 

1---1---1----1------~-------··-------· -----····-
.l--1---i----<------ 1-------------·-· .:......,.-·-··-:-·+- -
1----1--1---1-----1----------------- ·-·----- --· - ~ 

·---f.--· ---- --

~---t---1·---jl--·-- --------------- - ~- ------- -- --· - -
1----11- -- ---- --------------- -··--· ·--­
;----<----1---·----·-· ------------ -- ---- -·--· 
"-----1---1--,.ii---·-- -------·-· ·---· ·······-- ·- . -- . --·· 
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3.4.2 GUIA DE ELABORAC!ON 
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3. 4-. 2 GUIA Dll l!!t.AlÍOJ!AOlOIJ DE LA ORDEll DE TRAll.lJO 

1.- Nm!ERO(~J.- El Departamento de Progranao16n do Servicios Gene~ 

lee,aei¡¡n&X'I{ la. niun.racidn qua deberi! lle~a:r la Otjlen de Trabajo, que 

ser.{ en torma progresiva de acuerdo a las pol!ticno que tanga establ.!1_ 

cidao, la cunl servirá para control o identif1cao16n. 

2 .- DEPARTAlo!ENTO EMISOR.- Se anotarán l.ae oiglae del Departamento 

que emite la Orden de Trabajo, lo cual. el. llliel:lo l.o hace. 

3.- CE!ITRO DE COSTOS.- El Depa17tamento emisor indiom al. centro de_ 

costos en cual ae aplicarán todoe loa gaotoe que origino la real.iza~ 

c16n de la ar.len de Trabajo, 

4.- DESTIRO O APLICACION DE LO SOLICITADO.- El Departamento emisor _ 

indicará sl área y/o el nihiero de máquina en donde ee aplicará la ej~ 

cucidn de la Orden de Trabajo. 

s.- AUTORlZACION.- El gerente o reoponeable oorraepolldiente al oon-­

tro de ooato• donde ae va aplicar la Orden de Trabajo, deben!: anotar_ 

las siglas y 8ll firma para au aprobnc16n. 

&.- PECHA DE DllISION.- in Departamento emisor anoiará el 4Ia, mee y 

aJ!o en que •• formula ln Orden de Trabajo. 
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7 .- CAUSA DE LA....Q:.!.- El Departamento de Pro~o16n de Servicios _ 

General.as, es e1 encargado de i:aveetigar J.a causa que origin6 J.a em1-

a16n de 1a Orden de Trabajo. UDa vez que 1a daterain6, 1a anotarll de_ 

acuerdo a 1a ood11'1oaoi6n aiguientei 

A) :M&1a DBniObra 

B) llantenimiento deficiente 

O) l'a1l& de1 equipo 

D) Iiuevaa ineta1acionee 

8.- TIPO DE ACTIVIDAD •• El Depart!U!1onto enieor deber& hacer um bre­

ve deecripo16n de1 tipo de actividad que requiere, de acuerdo a 1a e! 
,guiente codi1'1cao16n: 

01 llanteni.miento pr.,.entivo 

02 Repareoionee 

03 l:!Ddi.ticacionee 

04 Pilbrica de partes 

9.- PECll.l DE .EllTRDJA SOLICITADA.- El Departamento emisor deai.gnarl( -

1a techa (d:!a, mes y ano) en J.a que requiere le entreguen la Orden de 

Trabajo terminada. 

10.- llOllERO DB COR'l'llOL DEL DBP?O. JiXISOR.- El Departaa,.nto aiaor -

a&il!D&m UDa 11W11ereci6n que debertl ser progresiva por cada eolloitwl_ 

de Orden de Trabajo que emita, 1a cual eervirú para eu oontro1 e 14&1! 

ti1'1oac16n • 
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11.- RECIBIJJ.I. Elf PROGRillACION.- F.ata .techa aenl: anotada por e1 Depar­

t8Jllanto de Prognuaaci6n de Servio1oe Genere1ee. cuando la Orden de -

Trabajo contenga todoe 1oe requ1e1toe ;¡ 1'irmae de aatorizao16n compl.J! 

toe para poder programarla. 

12.-~.- J'irma, eiglae y/o ma1ir!cuJ.a de la persona quo reciba -

1a O.T., en e1 Departamento de Progralllllci6n de Servioioe Generales. 

13.- FECHA DE INICIO.- El. Departwnento de Programación de Servicios _ 

Generales, anotará la .techa en qae oe inicia la Ordon de Trabajo en 

el Taller o eecci6n deoignado por el miamo. 

14.- FECHA DE TEl1JAINACION.- El Departamento de Programación do Sorvi­

cioe Genera.lee, en baee al informo que le proporcione el tal.l.er o se~ 

oi6n que eotimó la Orden de Trabajo anotará la .t'echll de terminación_ 

prevista. 

15.- ASIGNADA A SECCIOI.- El Departamento do Progremaci6n do Servj--­

cios Generales, dooidirá en donde so realizará la ejecución de la Or­

den de Trabajo.Eata será en base a1 1iipo de trabajo que se va a deBB­

rrollar. 

16.- DESCRIPCIOll DEL THAl!AJO SOLICITADO.- El Departaaento emisor hará 

UJ11l breve deecripci6n de1 'traba.jo que ~atá solicitando debidamente--­

eepeci.t'icado. 
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17.- GlftliíAD.'."' KJ. Departaaento ftieor Hpeoíficará la cantidad d­

pi.,... o jaegoa que oonaidere naoeaarios de acuerdo a eua necesidades, 

18.- DIBUJO.- El Departamento emisor debertl proporcionar el llllae~ 

del dibujo o croquis en donde eet6 eepecificada la pie&a o juego que_ 

eetlt aol.icitando, pare 8\l mejor identificaci6n. 

19.- CLAVE DE AlllAOEN GENERAL.- El. Departe.mento ~l!lisor deberá anotar_ 

el mfmero de clave de la pieza en caso de estar clasificada en el Al.­

IllSCen General. 

20.- XICISTENCIA E!I ALMACEN.- El Departamento de Programabi6a de Servi 

cios Generales Tarificard si el Almac&n General tiene existencia o al 

¡¡una requiaici6n por la pieza que solicita el Departamento emieor, o 

en eu defecto tenerla como •took para posteriores necesidades, Si ti~ 

ne el ALG en eñ•1'encia la piesa solicitada para la O.T,, el. Daparta­

men1;o de PSG cancelartl l.a O.T., notificando de inlllediato al emiaor. 

21.- !IEQOISIOION PE!iDIENTE.- En caeo de qua eb el Al.me.can General~ 

exista llJIB requieici6m pendiente de B11rtir 7 que ee trate de piezas _ 

con lea miamaa especificaciones de 1aa que ••ten eolicitando, enton.­

oea ee anotará el número de la requiaici6n. 

22.- CAN'IIDAD.- Se anotará el mlmero de piezas eolioi tadaa en la re­

quieioi6n peJl4iente. 
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23.- 7BCBA DE E!ITRID.L PR:INIS!U.- Esta earil cOllfi:niada por el DepartJ! 

aan1'o de l'SG para eatilllar 4• ae11erdo a la urgencia de la O.T., 111 -

procede o no eu e3ecuci6n. 

24.- Jü.TEl!IAL O !jUil'O RECIBIDO l'ü!.l EJECUOIOB DK L.l O.T.- Se anota­

rdn lao eiglae del Taller o aeoo16n donde ee reo1b16 el ... terial o 

equipo para la ejecuci6n lil la Orden de Traba30. 

25.- DESCRIPOION.- El encargado del Taller o secci6n que realizará _ 

la Orden do Trabajo, deben! anotar la deecripci6n del matorio.l o G-­

quipo que recibe. 

26.-~.- El encarsado del Taller o eecci6n, anotará la canti­

dad de material que recibe para la e3ecuci6n de la Orden de Trabajo. 

27.- PECHA. 'nE RECIBIDO.~ El encar!!Bdo del Taller o secoi6n registra­

rá la fecba en que recibe el ... terial para comenzar la Orden do Tra-

ba3o. 

28.- .JY!2!!!!Q..- Deberá anotar el nombra 7 mímero de matr!cul.ct corroo­

pondiente la peraons del ~r o aaooi6n que rec1bi6 el material o 

equipo. 

29.-~·- El Taller o aeooidn e3ecutora anotaro el nombre 7 ".!! 

aaro de 11Btrículs de la pereona que eetl en'tregando el .,..terial o -

equipo neceaario. 
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30.- PROOESO ESTillADO.- El Coordinador General llTBluaÑ la O.T., al-

recibirla en el Departamento de Programaci6n de Se~cios Generales 7 

de acuerdo a la magnitud de aquella la turMr.l al EstiJllador de O.T. 

del Taller correspondiente •. 

31.- OPEl!ACIONES.- El Betilllador de O.T. del Ta1ler o a•cc16n ejecuto­

ra describirá lae operaciones qua considera sean necesariaa pare la _ 

realizaci6n de la Orden de Trebajo, mencionando en cada rengl6n la &.!!. 

tividad que va a deoarrollar. 

32.- CATEGORIA.- El EetiJlador de o.T. del Taller o aeooi6n ejecutora, 

mencionar& la categoría del peroonal que utilizará en ca~a operaci6n 

(pe6n, operador, etc.). 

33.-~·- El Estimador de O.T. del Taller o aecci6n ejecutora_ 

designará la cantidad de personal necesaria en cada operaoi6n, para _ 

la ajecuci6n de la Orden de Trabajo. 

34.- BOBAS ESTillADAS.- El Estimador de O.T. del Tallar o aeoc16n eje-

c:utora anotará el m1mero de horas que eetíme neoeaariaa para la real! 

zaci6n de ca. s opéraci6n de acuerdo al tipo de trabajo. 

35.- BOBAS REALES.- En este concepto el jera del taller o eeco16n e;i.! 

autora, veciaril loe totales del contenido que est4 en el reverso de _ 

de la Orden de Trabajo(tiempoa reales de proceeo) en el que aparecen_ 
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las horas rea1os qua :f'uoron utill&ad.ae en la real1moi6n de cada ope­

raoi6n • 

36.- llAQUIRA PHOGRA?4ADA..- El jefe del Taller o sección ejecutora deb_!! 

rd anotar el número de la ~quina que utilice en cada operaoi6n. 

37.- F.sTIMO.- Nombre y siglas de la persona del Taller o secoi6n eje­

cutora, que bizo ln oatimaoión de horas 1.nv;ertidae en cada operaci6n. 

38.- FECHA.~ La fecha en que realizó le estimaoi6n. 

39.- ~.- BJ. costo aprox:iJDado del trabajo solicitado. 

40.- ~.- En caso de que el costo estimado para realiaar lo eoli­

ci tado rebase la cantidad fijada por cada Gerencia como "normal". El._ 

Coordinador General del Departamento de Programaoi6n de Servicios Ge­

neral es recaban le autorización con le gerencia correspondiente. 

41.- Vo.Bo. JEFE DE SECCIOR O SUPERVISOR.- le persona que se encargó_ 

de la eupervisi6n de la ejecución de la.Orden de 1'rabajo, deberi ano­

tar su nombre y eu m1mero de matrícula corraapolldiente. 

42.- BEClllIO l!lllITEll'rE.- Se utill&ard este .oonoepto, cuando el Depart!!: 

aento emisor retire direct...,.te del Taller o aecoi6n el trabaJo te,t 

111.nado, para lo oual J.a persona que hace el retiro deberi .t'irmar y -
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11DOtar "" número de matrícula oorreepondiente, adeaáe de entregar al_ 

jefe de aecci6n el vale de oonewno reepeotiTo. 

43.- El! AlltACEN ªE!lERAL·- Eete concepto es util:bado cuando el 1'aller 

o •eoci6n eJaoutora, deposita el trabajo terminado en el Abm.cofo Ge­

nera1 aaparsndoae con un va.le de dep6eito, para lo cual la persona-­

que recibe on ALG deberá de anotar su nombre y ndmero de matrícula C,2 

rreepondiente. 

44.- No.DE VALE.- Se unotard el nW.ero de vale de depdeito con que -­

ra6 antregado directamente en al Almac6n General. 

45.1, 45.2, 45.3, ·t5.4 .-

45.1 COSTO MATEl!IALES 

45.2 COSTO JLIJIO DE OBRA 

45.J COSTO MAQUINARIA 

45.4 COSTO TOTAL 

latae 4 conoeptoe son ut111zadoe unicamente por el Departamento_ 

de Contabilidad Industrial (COI), afectu.ando la Tt1luaci6n de loe cos­

tos (materiales util.izadoe,ho1~s/hombre y horae/,mdquina) qua originó_ 

la realbaoi6n de la Orden de TrabaJo, así como corao el co•to total _ 

de la misma. 

46.- TIFXPOS REALES DE PROCESO.- El i'aller o •ecoidn ejecutora, ano--



tari1 ei nd.Dero de borae reo.lee invertidas en cada operaci6n, así C.!!, 

Dl;O la fecha en que ee real.1116 cada UJlll y el orden en que ee progra­

m6 eu •jecuoi6n, 

47.- ~.- Se anotará el número de vale de retiro del ALG qu~ 

ampara el material y/o refaoc16n que ee ut1liz6 en el cumpliaiento_ 

de la Orden de Trabajo. 

48.- CANTIDAD ESTildADJ..- El Estimador de O.T. del Taller o aecci6n_ 

ejecutora, anotaril la cantidad do materialoe qu" coneidero neceea-. 

rioe para la real1zac16n. de la Orden de Trabajo. 

49.- CAllTIDAD JIEAL.- El encargado del Taller o eecoi6n. ejecutora,­

regietrnrá la cantidad real. de materiales utiliioadoe en la e;lecu-­

cidn d• la Orden de !h'aba;lo, loe oualee eatan cleecritoe en el vale_ 

de ratiro. 

50.- tmillAD II& ll&DU>A.- se anotam e1 tipll de unidad de medida del_ 

material re'1l'ado por medio del vale de reti:l'<l. 

51.- IIESCRIPCION.- se regietrard le descr1pci6n. del material que ea 

ntiredo clel .U-o'n Gen.eral y utili11ado en la e;lecuc16n. de la Or­

den de !frabajo. 

52.- CL&VE .&LllACBI! GRllER.lL.- Se deberá anotar l.a clave del material 
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11ue eB retirado, de acuerdo a la clae1t1cac16n que 1'enga e1 .U-o&n_ 

Gen..-al. de loa lllia110•. 

53.- .!!Q!!!.- Se anotad la fecha de la elaboraoi6n del Vale de reti­

ro de loe aaterialee utiliaadoe en la Brden de Trabajo. 
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3.4.3 ELAllOllACION Y TllAJIITACION DE LA ORDEN DE TRABAJO 
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3.4.3 BLUIOllJ.CION Y T!LU!ITACION DE LA ORDEN DE 'l'RAllAJO 

1.- OBJETO DE LAS ORDENES DE TllAllAJO. 

Solioitar la fabricaci6n de ropuestoe o acceoorioe, modificaci6n 

o reparacidn de loe equipoa e instalaciones de la Planta. 

2.-~ 

Todas las IÍreas do la Planta que raquiere.n loe aervicios de man­

tenimiento a sue equipos o inatalacionos. 

3.- COMPOSICION Y DESTINATARIOS 

Las Ordenes de Trabajo se emitirán en juegos de original y cinco_ 

copias destilllldas a 1 

O Departamento de Contabili<hd Industrial. 

Archivándola temporalmente el Departamento de Progre.soac16n­

de Serv1cioe Generales, en eepera de recibir la informacidn_ 

del 1'aller ejecutor de la terminación del trabajo. 

Taller de ejecuc16n 

Para que al t6rmino de la Orden de Trabajo anote lob datos-­

del trabajo efectuado y la devuelva al Departamento de Pro­

gnuiaci6n de SerYicioe Generalea. 
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-Taller de e ;jecuai6n 

Para caJ10cimienta del trabajo a e.fectuar y archiva oorree­

pocdiente. 

- Departamento de Contabilidad Industrial 

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

Trabajo. 

-Departamento de Programaoi6n de Servicioa Genera-­

lee 

Para su archivo y control. 

-Departamento Emisor 

Para su control y archivo. 

4.- ELABORACiol'I 

Se incluirá en cada Orden de trabajo eolamente solicitud de eer­

viciae de clase homog6nea y ee deberán llenar las caaillae del .forlllU­

lario con lae eepsc1.fioacianee indicadas en el punto 3. 4.2 de seta Ca­

pítulo 

5.- AUTORIZACIONES 

Todas laa Ordenes de Trabajo deberán eer .firmadas por F 

5.1 EJ. je.fe del Departasanto que emite la Orden de Trabaja. 

5.2. EJ. gerente respaDBable del olrea que solicita el servicio. 

5.3 El Gerente de Servicioa Generales, en loe casos que sea --
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neoeuario eu intervencidn. 

5.4 La Direooi6n de la Plaa1'a, en loe caeos que el Gerente de­

Seryioioe Generales lo crea conveniente por lA ..,gnitud del 

trabajo. 

6.- liUJIERACION DE LAS ORDENES DE TllAllAJO 

En el momento de recibir Programe.ci6n de Servicios Generales la 

Orden de Trabajo del Departamento emisor, le asignará un número 

provisional el cual será en i'orma progresiva a partir dol 01 •. 

Posteriormente, cuando la Orden de Trabajo M sido aprobada pa­

ra BU ejecucidn Programacidn de Servicios Ganernlee le asignará 

BU numaracidn dei'ini ti va que oera en forma progreei..J~ para BU ,! 

pertura 7 control contable, la cual oonetará de cinco dígitos. 

7.- FABRICACION O REPARACIONES EFECTUADAS POR TERCEROS 

Cuando ee envían a reparar equipos o rei'acciones al exterior,~ 

el Taller correspondiente deberá depositar el blterial en el A.:l 
lllao&n General para que emitan el aviso de sal.ida ALG-8 (1:1Bte-­

r1al 7/0 equipo que sale de la planta '11 l¡ueda en poder de ter-­

ceros ) y el Departamento de Control do Calidad tome conocimie.!! 

to del trabajo que •• e•t4 solicitando. 

Cuando el Proveedor d1m1elT& el equipo o rei'acoidn reparado, _ 

aeril entregado en el Almaoln General, quien verificará laa ca.D­

tidade• reoibJdae '11 Control de Calidad euporvizará que el tra~ 

Jo ae e1'eotu6 de acuerdo a lo •olioi tado, dando avieo al Deplll'-
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tamen'lio de Prograa>ci6n de Senioioe General.ee para quo aoa ret! 

rado '1 recibido da oorloraidad. 

8.- Oll'ICKL.LCIO!I Dij!• ORDENES Dll TRABA.TO 

En •1 caso de que una Orden de Trabejo aea cancelada, Progra111a­

ci6n de Servicios General.ea debent notirica.r a1 Departamento de_ 

Contabi1idad lnduetria1 para su registro contab1e. 

9.- Si e1 Departamento emisor no CWDPlB con loe requisito& de eete......: 

instruc1iivo, l'rogramaci6n de Servicios Generales por ningi1n mot,! 

vo deberd: aceptar la Orden de Trabajo para BU tramitaci6n. 



3.4.4 DIAGRAJ!A DE FLOJO 
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NOTAS AL DIAGRAJIA DE PLUJO 

1.- Se 1e aa1gna:ni un mimero consecutivo para cada Orden de Trabaj~­

que se reciba,. unicamente para contro1 de l.a misma, en espera de 

811 pro¡¡r8lllllci6n. 

2.- En espera do 1a copia 1, CU!lllllo terminen 1a Orden de Trabajo, y_ 

se reciba con todoa 1oa datos. 

3.- E1 programador de 1a aecoi6n debe:ni evaluar 1a prioridad de 1a_ 

Orden de Trabajo. Se auxiliará de1 habi1itador de mater1a1ee -­

para propcrcionar todo 1o necesario para poder e!ectuar e1 tra­

bajo. 

4,- La Gerencia de Servicios Genera1ee, decidirá oi es necesario -­

que GIV·, elabore un estudio para determinar presupuesto o uniCJ!. 

mente será necesario tener autorización de DIV para su ejecu-­

o16n. 

5.- En e8lJera de1 original, cll&\Ddo terminen 1a Orden de Trabajo para 

procedr a cerr11rla. contab1emente. 

6,- La Dirección Genera1 decidirá donde se va a ree11aar e1 trabajo 

o en caao contrario cance1ar 1a Orden de Trabajo, DIV noti!ica­

rol a GSG de la decisión pera que proceda seglin sea e1 caso. 
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1.- Se ·aruhivn permanentemente. 

8.- Se archivu por un afio y posteriormente se deet~e. 

9.- Las copias de lae requ;ieicionea y pedidos, aon recibido• por la 

GereJJ.oia de Servicios Genera1ea, para que sean superv1sadDs en_ 

el área aarreepandiente loa trabajos real.izados por el contra-­

tieta, 

10.- En el caso de que por necesidades del trabajo, la Orden de !fra­

bajo tengan cargos internos y además se solicitan loa aerricioa 

de un contratista, ae amitirá una requ;l.eici6n con cargo al cen­

tro de coeto en que ee iba a aplicar originalmante, anotando CE_ 

co referencia el mimero en que será utilizado. 
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3,4,5 PROCEDDIIENTO DESCRIPTIVO 
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).4.5 PROOEDD!IBNTO DESCRIPTIVO DEL FLUJO 

DE LA OHDE!i DE Tl!ABAJO 

La Orden de Trabajo puede aar emitida por cualquier .<rea o Dep"!: 

tamento que requiera de un trabajo o eervioio dentro de la aisma Pl.8!! 

ta y el cual podrá ser realizado por cualquier eecci6n de la Gerencia 

de Servicios Generelee. 

Eetoa trebajoe podn<n ecrs 

A) Mentenimiento preventivo 

B) Reparaci6n 

O) Modificaoi6n 

D) ll'abricaci6n de partee 

PROCEDDIIEllTO 

1.- En base a eue necesidades, el departamento que requiere de una_ 

Orden de Trabajo, deberd: llenar la forma correspondiente ea¡¡dn_ 

la gu{a de alaboreci6n. 

2.- El jaf'a del departamonto emisor debeni firmar la Orf,an da Tre~ 

jo y e.notará lae siglas de su Departamento, así como lae suyas. 

3.- Poaterio:nnente ae debertl recabar la f'irma de autori&aoi6n de la 

Gerencia correspondiente al centro de costo donde aerá aplicada 

la Orden de Trabajo, anotando laa &1gla11 de la misma 7 las del_ 
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geranie que au~oriza. 

4.- Se en:danl la Orden de Trabajo a l'rogramaci6n de Sorvioios Gen.!!. 

ral.es, para Yeritioar que loe detoe que oonte11ga sean loo co--­

=ectoe. En el. caso de que erleta al8Una diferencia, será re~ 

sada al Departamento emisor para su correcci6n correspondiente. 

5.- La persona encargada de recibir lee Ordenes de Trabajo en Pro-­

gramaci6~ de Servicios Generales, deberá anotar el nWrioro cone.l!. 

cutivo provisional de control., la fecha de recibido y su matr!­

cula y tirma • Deberá entregar la copia 5 al emisor para au CO,!! 

trol y archivo •. 

6.- La persona que recibi6 l.a Orden de !l!rnbajo, debern enviarla a_ 

la eecci6n de eetimaoiones para que la eea determinado su ooeto 

eetiJllSdo, enviando posteriormente toda l.a in.formaoi6n al. ooor­

dillador (el. coordinador deeempella eua tuncionea dentro del De-­

partru.ento de Progrw:iaci6n de Servicios Generales l.ae cunlee~­

eon a:icplicadee en el. instructivo de PSG} 

7.- · m. coordinador evaluará la eetimaoi6n, determinando ei la Orden 

de Traba;lo, continda Sil fiujo normal de nal1&aci6n o eeril en-­

viada a la Gerencia de Servicios Generala• a trav'a de un memo-

randwa. 
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8.- La Gerencia de S.rvicioa General.ea de acuerdo a las obaervaoio­

n.a que hizo el coordinador, podrl! tollB.r laa siguientes deoiei,2 

neas 

a) Que ae efec'tlie la O.T. en loe talleres que dependen de la_ 

Gerencia de Servicios Generales. 

b) Que ee efeotde la O.T. por un contratista, para lo cual de­

berá elaborarse la Requisioi6n correspondiente eolloit&nd_o_ 

1os servioios de un tercero. 

o) Que aea necesario realizar por parte de la Gerencia de l:Ilg~ 

nier:!a un eetudio,oon el prop6:iito de elaborar un pro;recto_ 

y" pre..Upueeto del trabajo que se deb.a efectuar. 

Con el estudio proporcionado por la Gerencia de Ingeniería_ 

podrá decidir ei el trabajo ee efectda en loe talleres, por 

un contratista, o es necesario ponerlo a consideración de 

la Dirección de la Flanta •. 

d) Que la Dirección de la Flanta decida donde eo lláe coavenie.!!. 

te efectuar el trabajo, o en su caso considerar la Orden de 

Trabajo cancelada. 

e) Que el trabajo no ee pueda realizar, por lo que ee deberil _ 

cancelar la Orden de Xrabajo, devolviéndola a Frogramación_ 

de Servicios Generales para que ee notifique al Depa::-t8111.,.. 

to emieor de la deoie16n que ee to..S por medio de un memo-­

randwn. 

9.- Al. continuar J..a Orden de Trabajo au flu~o nonnal. de reali&ao16n 
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~gramaci6n de Servioioe Generales le asignar& 11U mSaero de oo~ 

trol definitivo, el cual. 11ervil'lt para toda referencia del traba­

jo eo1ioitado. 

10.- Poeterio=en1ie ea prooederi a la diatribuoi6n de 1ea fol'lllSa de_ 

acuerdo a lo siguiente 1 

O Departamento de Programaoi6n de Servicios Generales. 

Para eu archivo temporal, en espera de que el Taller ejecu­

tor informe de la terminaci6n y posteriormente enviarla aJ._ 

departamento de Contabilidad Industrial para 1!111 archivo pez 

ma.nente. 

A1 prOgralllBdor de secci6n. 

Para que evallie y proarame 1a Orden de ~bajo, po11terioz--

11ente enviard al Taller de Ejecuci6n para efecti1e el traba- .· 

jo y a¡ t&rmino de &ate se archive. 

2 Programador de Seoci6n. 

Ane:m a la copia 1 pare que el Taller da Ejeouci6n al t4Z'--. 

m1no del trabajo anote loe dato11 correspoadientee y la d&-­

VUb~Va a·Prosrazaci6n de Servicioe Generales. 

3 Departamento de Contabilidad Induatr1&l., 

Para que ae pueda abrir la cuenta correapondien1ie y eea ar­

ahiTad& temporallllente, en eapera de la original cuando la_ 



Ord.1111 4• ~jo eetl tvminad&, S. archi-.a por Wl lllio 1' _ 

poeterio:r:98nta •• deet2'1,Je. 

4 Dapartaa..,to de Pngnuaaoi6n ele Servicios GeneralH, 

Para n oontrol 7 ar~vo. 

5 Departamento Emisor. 

Para Sil control y archivo. 

11.- Al. recibir el 1'a1lar de Bjeauoi6n lae copias 1 y 2, evalW. ei~ 

puede realizar el trabajo. En caeo de llO poder realisarl'!, deb.!! 

re elaborar UlJ memorendwn determinando lee causas por las cua-­

lee no se puede erectuar, ane:i:anclo lea copias de la Orden do ~ 

Trabajo. So deben! enviar a Prog%'Qmaci6n de Servicios Generales, 

para que se archive la copia 2 7 con la copia 1 so procede a e­

laborar' un memorandwn dirigido a la Gerencia de Servicios Gone­

ralee, para que decida do acuerdo con lo deaorito en el punto~ 

12.- Cluando se reciban laa copiaa 1 y 2 en el 1'allar de Bjeauci6n y_ 

ea evslde qua ei •e puede reali&ar el trabajo, se proceder4 a _ 

ejecutarlo 7 al "niino de ••te, 11• llenari la Orden de acuerdo 

a la gdía de elaboraoi6n enviiindoee a Programaoi6n de SeZTioio• 

General••· 
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1).- Oundo e1 J)epartaaeD1:o 4• ccmtab:l.lic!ad lzlduatr:l.111 reGille el. or,i 

gin&l de Ja Orden 4• l'l'aba2o 1 con todoe l.oe 4etoe oa.pletoe, ee 

procederd a cel'l'arl.e contablemente. 

14.- ~.al - da que ee ~ Q.ll• aitir una requ1.Sci6n,. aem ·~ 

bo:rs4a '!I -torizada por la prop1& Gerenoia da Servicio• Genera­

lee, siguiendo con loe procedimientos de oompra eetablooidoe. 

15.- Si l.a requieici6n tul generada dmcsmente para la cQQlpra de al­

guna refaaa16n o parto de algdn equipo, el AJ.macln General deb.!. 

rtl comwrl.car a Programacidn de Seniaiaa Generalea para que re­

tire loe material.ea 7 poder ejecutar la Orden de !"rabajo. 

16.- En el caeo de quo el trabajo eea efeotuado por un contratista, 

Prosrasaoidn de Servicios Generales, eupeni~ loe 7a reali-­

&adoa can el apc70 de loe jefes de aeac16n, apa74ndoee en el -­

illlltructivo pana Oontmtaoi6n de Servicios de Terceroa. 

4l. t'rmino del. trabajo la Gereno1a de Servioioa Generalas, pro­

oedellll a elaborar le Certiticacidn de Obr11 correepon41ente, fi;¡: 

lll!Uldo de confo:rzidad el Gerente de &rea donde •• real.i1t6. 

11.- Cualldo H generen requieioionee para la reparac1dn de equipoe o 

refacoioDee1 'atea H?Ú depo.S. tada• en el. .llllso4n General pa%& 

que .. elabore el ATho de Salida .ALG-8 7 Control de Calidad -

certifique el ao1;1To de la reparaoi6n. 



éaando loe e;u1Poe o refaooiowte eon recibidos en la PlBnta 1 ee­

toe sertln entregadoe en el .t.lmc&n General. pal'B eu reoepcidn ti 
aioa, asímiemo, el n.partsmento de Control de Calidad certifi­

cartl que ef'ectiTumente se reallz6 el tl'Bba;jo solicitado, 

Posteriormente el .lll:lao~n Genet'Bl, colltll11csnl a Prcgremaci6n de 

SerTicios General.es, la llegada del material pat'B que lo retire 

y fi:rme de aceptado, 
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3.4.6 INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAJIACION 

DE SERVICIO!: GEUERALE;S 
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INSTRUCTIVO DEL DEPARTAMENTO DE 

PROGRAKACION DE SERVICIOS GENEllAI.ES 

1 ) Coordinador 

2) Programador de TallGr 

3) Controlador de l!aterialea 

4) Habilitador d<> llaterialea 



Veriticaz 
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INS'l'llUCTIVO DEL DEPAliTAHEr.rc DE 

PHOG!lAllACIOlf DE SE!lVICIOS Gl;:liEllALES 

RECEPTOR DE ORDENES DE TRABAJO 

1.- Siglas del Depe.rtruncnto emieor y de la persona <i,'I!' aolici ta el_ 

trnbajo. 

2.- Cargo al Centr0 de Coet0 correApondiente, 

).- Dostino de lu actividad. 

4.- La fin:w. do autorizac.r.Ón de acu.•.:rdo o.l rogiatr.:; i'.e firmas auto! 

rizadne por cada uerenc1C4. 

5.- Focha "º' 
a) Ellsi6n 

b) Entrega oolici tadu. 

6.- Si reqU1ore dibUJO del trabajo a realizsr, que el emitente aneD! 

a 111 01-den de Trabajo 2 copias. 

1.- Tipo de actividad. 

8.- Cnusa de ln Ordon de Trnb~jo. 

9.- Cantidad. 

10.- Clave de ALG ei ee requiere. 
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Iniloribe: 

A).- En la Orden de Trabajo. 

f) :fecha de aoeptación para proceso. 

2) lldaoro de control de PSG CUWldo .1eta ha sido evaluada. 

B).- En el libro de registro de PSG: 

1) Sigla11 dol Departamento y peraona·que solicita. 

2) Pirmu. de autoriznc16n. 

3) Fecha de aceptación. 

4) Centro de Cesto. 

5) Destino del trabaje. 

6) Tipo de actividt!d n desarrollar. 

7) Descripción del trabajo eolicitado(en obsorvaciones). 

Envfa copias de la Orden de T=bajo, una vez regietmda de a­

cuerde al m!mero de control de PSG a: 

1.- Programador del Taller según el Taller deeigradc por el -­

coordinador • 

2.- COI, ¡¡ara apertura de cuenta en sus registros reepectivcs. 

3.- Departaaento caioor. 
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COORDINADOR 

Voritica todos loe datos proporcionados por el emitonto, ponien­

do especial atenc16n en 1 

1.- La deacripci6n del trabajo oolicitndo. 

2.- Los dibujos anoxoe si loe hny. 

3.- Las ca.ntidedee. 

4.- La techa solicitada. 

5.- La causa o· motivo de la Orden de Trabajo. 

6.- La autor1zaci6n. 

1.- I.a clave de ALG. 

8.- Las elCistenciae en ALG. 

Decide: 

1.- La canal1zaci6n al Taller respecUvo de la Orden do Trabajo. 

2 .- 5i contit111a d flujo nOI1!18l, para regresar la Orden de Trabajo-­

con el Receptor a que le asigne nW.ero en el Libro de Frograma.­

oi6n. 

3.- Turnar la Orden de Trabajo, al Controlador de Materiales. 

4.- Si la Orden de Ti'tlbajo, procede como emergencia o no. 

5.- En caoo de no ser normal el tlujo de la Ordon do Trabajo: 

a) PalllU'la al eatimador de la Orden de Trabajo. 

b) 5i requiere estudio mde protundo, recibiendo del Eetimador de 

Orden de !rv.bajo, 4eta y turnándola a la Gerencia de 5er"1--­

oioe Generales para eu autorizuoi6n. 
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Reciba• 

1.- De la Gerencia de Servicios Generales lne Ordenee de Trabajo,~ 

enTiadas para estudio y que la mioma dec1di6 sean realizadas ~ 

por loe Talleres, dándoles curso normal. 

2.- De la Gerencia de Servicios Generales las Ordenes do Trabajo -­

que se em-iaron :I'ª""' eotudio y que docidi6 la mieaa oeAn reali­

zndao por ocntratiatae. 

En esto caso la Orden da Trabajo vendrá cancelada y con la ob-­

servaoi6n dol número de requieici6n que la sustitu;re (estas Or­

denes de Trabajo se archivardn como expediente particular oboe,;¡: 

vaado los números de oomtrol). 

3.- De los jeree de Aren, 1n.formaci6n de laa actvide.dee que ee rea,­

lizan por contrato observando lo siguiente: 

a) Avance de obra. 

b) Calidad de ejeouoi6n. 

A rin de regiotrnr en oxpadiente partioular y poder informar ª'­
la Gerencia de Servicios Generales para e~ectos de autorizaci6n 

de Facturas. 

ln1'orma• 

1.- De las actividades a realizar por contratistas a jefes de Area 

de FSG aegÚn la especialidad del trabajo a realizar. 
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PROGRA!AADOR DE TALLEll 

Reoibet 

1.- La Orden de Trabajo que proviene del receptor l'rognunnci6n. 

Entrega: 

1.- Lea vales para el retiro de materiales doatinadoa p1r<> la Orden 

de Trabajo. 

2.- LB Orden do Trabajo con lllaterialce al Jefe de Sección pera la -

roalizaci6n de la mioma. 

3.- Reporte de avance y home/hombre aplicadas diera.mente a la Qr-·­

den de Trabajo. 

Progrruna: 

1.- La. Orden do Trao~jo de acuerdo n la prioridad de la fecha de ~ 

entrega eolioitada. 

Elabora: 

1.- Loe vales de retiro de materiales requeridos para la realiza~ 

c16n de la Orden de Trabajo. 
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Veriboa1 

1.- Loa aater1.a1ee, chocando que están eu'acuerdo a io eo11citedo. 
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COl'f.!'ROLADOR DI? JllATERIALES 

Checn: 

1.- 31 loa ,...terialee están claaificadoa. 

2.- La exietencia real de los materialee, ei eatoa eet4a olneifica­

doa. 

).- Si bay requ1aici6n pendieate. 

4.- Si ha.y pedido pendiente. 

Asienta: 

1.- En aun registros de materiales los que no estén claaificndoa(en 

caso de tratarse de un material que por primera vez se utili:n_ 

y por lo tanto aún no oe codificado por el ALG.). Además de que 

deberá de establecer las existencias mínimas en el ALG (éeto -­

quie1·e deoir,que deberá comunicar al Allnac6n General los reque­

rilnicntoa mínimos de materiales para que en el momento oportuno 

baya en existencia). 
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l!AllILI'l'AllOR DE MATERIALES 

Rccibat 

1.- Loa vales para el retiro de materialee por parte del Pro¡¡:rasa4or 

del Taller. 

Entrega• 

1.- Loo materiales para el desarrollo de la Orden de Trabajo al Tn~ 

llor reepectivo oon el visto bueno del respo~oble. 
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e o N e L u s I o ~ E s 



-132-

CONCLUSIONES 

lJJl!:l .Parte importante de la Audi toda ~a la reviai6n del Con­

trol Interrio, ya que .POr modio de ~ate ea posible conocer y .Pro.Po­

ner soluciones de laa rallao que impidan a las empresas losra.J: sus 

objetivos, encontrándose entro ~atoe ; la protecci6n de loa bienes 

de la onpreaa , la obtenci6n de in.tormac16n financiera veraz y col! 

fiable, la eficiencia en la operac16n, que loe procedimientos se_ 

adhieran a lua políticas establecidas .Por la administraci6n de la_ 

em.preoa, 

Por lo ante~ citado ea convP.niente aeffalar que dentro de sus_ 

divereao actividadee profoaionales, quien eat~ capacitado para ee~ 

tudiar y evaluar ol Control Interno de una empresa,es el Contador_ 

Pi'lblico en su caljdad <le Auditor. 

En el contenido de ésta Tesis se mostr6 la metodología para _ 

llevar a co.bv ol EatlJ.dio y Evaluuci6n del Cont1·01 Interno, aplica­

ble a cualquier Ziotenu; (Entiendaae por Sistema; al conjunto do ~ 

procecUmientoo, procesos, métodos , rutinas, tecnicaa, documentos, 

iru.íquinaa o equipos y rec'J.l'aOa hv.m:1noa unidos· Por alguna f'orma de 

interacci6n roguJada pnra constituir un todo organizado que perei­

gue• °"objetivo espac!L_o), utilizándose esta metodología .Pllra el 

de Ordenes de Trabajo , del cual ec primer lugar se mostr6 el ac~ 

tual o vigantc, mismo al que se estudi6 y evalu6 su Control Inter­

no, para llegar a conocer sue defic1encias y en baee a eato propo-
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per al nuevo Sistema. 

EJ. Siste:l:ll prcpu,Jsto eo i'orn:a.1izado por medio de Procedimie_a 

toe, loa cuales so eecri tos y poi• lo tanto adquieren un oa.raoter_ 

do objetividad, lo que ayuda a que sean interpretados de manera _ 

uniforme y evitando dudas. Tambi~n ei son autorizados por 1a Di,.... 

reccicSn Gcnerul de le ThIL't"eaa, 6otos adquieren un oaracter obllB.!, 

torio. Así mismo ea evidente, que la implantaci6n de este Sistel'l!l 

traerá como conaecuencie, tul m~jor registro, control e info.rms~ 

ci6n do las Ordenes de Trabajo, beneficiéndoeo 1ae Areae involu-­

crodau, tnnto la administrativa, como la oont9.ble y la operativa.~: 

Dentro del contenido de lo antes expuesto se concluye que ~ 

con ln métodologíu empleada para el Estudio y Evaluaci6n del Con­

trol Interno de un Sistema de Ordenes de Trabajo, es posible co-­

nocer y1roejorar:él existente, obti::oniendoee entre otros loe benefi 

cioe ya mencionados, sin embargo, paro que el Sistema .funcion+3 ea 

necesario que oo dbporlg'l de lo aiguleutP.: 

a) Que sea autorizado por la Dir~~ci6n General de la Empresa 

b) Que ae obe'.>rve el cumplimiento del miamo. 

c) Que ae adec>ie la estructui·n orgo.nizacionn1 de 111 Gerencia 

de Servicios Generales y demá.a Areae, de ma.nera que ee a­

dapten a1 Sistema propuesto 1aa f'unciones y pereon111 neo~ 

oario. 

d) Por ú1t1mo, la implantaci6n y funcionamiento de este Sis­

tema. deberá eer ,,igilado para obaorvar las tu.llaa,desvio.-
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cionee o dudas que pudi'l!ran eristir y así podor obtener rem.ü.tadoe 

optimoa. 
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BlBLIOGllAFIA Y/O FUENTES DE INVESTIGACION 

1.- Normas y Pl'ocedimientoo du .t.uditor.ía por el Ins­

tituto de Contadores Públiooe, A.c. 

2.- Técnipas de loe Costos por a.P. Sealtiel Alatri~ 

te. Editorial Porrua. 

3.- Fundamentos de Coordinación Administrativa por 

1'homao A. Petit. Editol'ial Limuaa,1978 primern J! 

dioi6n. 

4.- La Dinámicii Administrativa por Willlwn H. Newman, 

Charlee E Swnmer y E. Kirby Warren. Editorial Di.!!. 

na. 

5.- Diagramao de Flujo por ?.:ario v. Farina. Editorial 

Diana. 

l'UENTES DE INVESTIGACION: 

1.- llanuales de J.udi toña Interna de la :&opresa Tubos 

de Acero de M&xioo S.A. 

2.- Entrevietae directas con emplea.dos y tuncionarios 

de la Empresa 'nlboo de J.cero de lol-'tico. 

J.- I~ozwao16n y doCNaantoa obtenido• dirao1amente -

de lae áreaa de trabajo y otioinaa aclainietrati­

vaa de la ~preea 'nlbos de Acero da M'&ico S.J.. 
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