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INTRODUCCION

La presente investigaciSu se realiza con la finalidad de presentar el
Seminario de Investigacién en opcifn a la Licenciatura en Administra-
cidn, pero tambien tiene dos propositos bésicos:

Primero, desarrollar el seminario en un drea tan completa como es la
Auditoria Administrativa en la que se aplican todas las dreas de cono
cimientos de la carrera y donde el Licenciado en Administracitn puede
desarrollar toda su capacidad como profesionista, ejerciendo como Ase
sor o Consultor Administrativo.

Segundo, aplicar la presente investigacifn en un sector del sistema -
productivo donde se necesite la intervencidn de profesionistas como -
es la Pequefia y Mediana Empresa, que generalwente son creadag por la
iniciativa de personas emprendedoras, pero que muchas veces no cuentan

con los conocimentos bdsicos de Administracidn limitando asi su creci-
miento.

Por lo tanto se busca lograr la satisfaccién profesional haciendo apor
taciones Gtiles presentando la imvestigacidn que lleva como titulo “Au
ditor{a Adminiscrativa a una Pequefia Empresa Dedicada a la Fabricacidn
de Estructuras Metalicas, Paileria y Herreria en General" )

La investigacidn se divide en dos partes, en la primera se dan las ba-

ses tedricas y en lz segunda se presenta el caso pritico.

La primera parte que se titula "Bases y Antecedentes" presenta cuatro
puntos que son: Fundamentos de la investigacldn, donde se exponen los
motivos de la investigacifn, se da la hipStesis de ésta y los antece-
dentes de la empresa.

Como segundo punto se presenta La  Actuacidn del Licenclado en Admi-
nistracién como Auditor Administrativo, destacandose la importancia -

de su intervencidn, sus cardcteristicas, normas y medio en que se de-
senvuelve,

Eun el tercer punto se describen las metodologfas de diferentes autores
las cuales dan las bases de conocimientos para la eleboracidn de la me
todologfa a utilizar que se describe en el siguente y ultimo punto de

la primera parte, en el cual se incluye el programa de auditoria por



medio de una grdfica de Gantt para.el desarrollo del caso prfctico.

En la segunda parte del caso préctico se desarrolla la métodologia des
crita para la ejecucién de la auditoria, la cual se forma por los si-

guientes puntos:

Planeacifn, donde se realiza la investigacifn preliminar para determi~
nar las caracteristicas y antecedentes de la empresa, obteniendo aaf

un diagndstico preliminar que nos permite deteminar los alcances y ob-
Jetivos de la auditoria, los elementos y componentes de estudio, elabo
rando tdmbien los papeles de trabajo necesarics para las siguentes eta

pas,

Recoleccidn de Informacifn donde se efectia la aplicacibn de cuastiona
rios, integrando ejemplos de cada uno en los anexos que se encuentran
al final, al igual que las formas de condiciones de trabajo y el levan
tamiento de la disposici6n de maquinaria y edificio. En este punto se

enlista también la informacion documental obtenida.

En el giguiente punto se hace un estudio y andlisis de la informacién
recabada, para posteriormente realizar una evaluaciSn a la empresa con

base en el andlisis de la informacién.

En la ultima parte se elabora el informe en el que se dan los alcances
y objetivos de la investigacifn, el resultado del andlisis de informa-

ci6n y las recomendaciones respectivas y por Gltimo las conclusiones.



PRIMERA PARTE

BASES Y ANTECEDENTES
FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGACION

I. Exposicidén de Motivos

El mayor porcentaje de las empresas en M&xico estd representado por la pe-
queiia y mediana empresa, y a la vez son lag que generan el mayor n(mero de
empleos, por lo que son de gran importancia ‘'social y econémica para el pais
haciéndose necesario propiciar su desarrollo e impulso.

Estas empresas son creadas generalmente por personas emprendedoras que por
lo regular son duefios y dirigentes de las mismas, pero en muchas ocaciones
desconocen los principios bésicos de administracidén y su proceso, base fun
damental de la buena direccién.

Por lo tanto, se considera de gran interfs realizar la investigacidn en —-
una empresa de &stas caracteristicas, en la cual se podria tener la satisfac
ci6n de hacer aportaciones dtiles y concretas, efectuando un anflisis del
que se deriven sugerencias Gitiles a sus necesidades.

II. Hip6tesis

El no aplicar la Auditorfa Administrativa en una empresa para determinar
un diagnfstico administrativo que nos permita ver sus deficiencias o vicios
ocultos y articular sus soluciones, limitan su desarrollo, por lo que es

necesaria la actuacién de los Licenciades en Administracién en &sta 4drea
de desempeiio,

III. Antecedentes de la Empresa

1. Clasificacién de la empresa

La empresa cuenta con un capital contable en libros de $45'000,000.°°, un
nivel wedio de ventas anuales de $1,620'000,000,°° y con un n@mero aproxi-
mado de 80 empleados; por contar con estas carfcteristicas entra en el rango
de empresa pequefia, seglin la clasificaci6n que determinaSECOFIN, publicada en
el Diario Oficial de la Federacitn el 11 de enero de 1988 y que sigue vigente
en julio de 1988, presentandose a continuacifn:

TIPO VENTAS ANUALES No. DE FMPLEADOS
Micro hasta $20€'000,000.00 hasta 15
Pequefia hasta $2,300'000,000.00 hasta 100
Mediana hasta $4,333'000,000.00 hasta 250
Grande nds de $4,300'000,000.00 mds de 250

2. Historia de la empresa

a. Bases de Constitucién

Duracifn.~ Cincuenta afios a partir de la fecha de consti-tucién el 30 de
marzo de 1977,



.Objetivo Social.~Diseiio, fabricacién, manufactura, compra, venta, distribu-
cidn, importacifn y exportacidn de toda clase de productos de fibra de vi-
drio, plastico y dem&s materiales sinteticos .

Tipo de Sociedad.- Sociedad mercantil por acciones;S.A.

Capital Social.~ $300,000,00 divididos en acciones nominativas con valor nomi
nal de $1,000,00; todas fguales y conceden los mismos derechos y obligncionég.
El capital podra seraumentado o disminuido por acuerdo de la asamblea general
de accionistas. En caso de aumento los accionistas tendran derecho preferente
para suscribir nuevas acciones en proporcion a sus aportaciones.

Voto.~Cada accién tendra derecho a un voto. En las asambleas el voto serd
econmico, a menos de que algdn socio asistente pida que sean nominales.

Administracién.~ Estard a cargo de uno o varios administradores socios o per-
sonas extrafias. Cuando sean dos o mds constituirfn el consejo de administra-
cifn y tomarfn el nombre deconsejeros. El presidente del consejo tendra voto
de calidad.

Ejercicio social.- Del primero de Enero al 31 de Diciembre.

Pago de Dividendos.- Las utilidades o perdidas se diatribuirfn en partes

iguales entre las acciones suscritas, Pero de las utilidades netas deberd
separarse un 5% para formar el fondo de reserva hasta que importe uma 5a.
parte del capital social.

b. Modificaciones al Acta Constitutiva

El dfa 10 de Junio de 1979 se acordS aumentar el capital de $300,000.00 a
$800,000.00 y ampliar el objetivo social a "Toda clase de paileria y trans-
formacidn de fierro en general.

El 21 de Junio de 1979 se acordo modificar el objetivo social para am-
pliarlo a estructura civil, cimentaciones y estructuras constructivas,
obrag viales, de urbanizacidén de predios y realizacién de obras de drenaje.
S6lo falta notificar a Hacienda de dicha modificacién.

c. Comportamiento de la empresa

Fu& fundada aproximadamente hace 15 afios y su giro original era la fabrica-
cibn de piezas y articulos de fibra de vidrio; sin embargo, durante algunocg
afios no fué suficientemente rentable,ampliando sus actividades al giro de
paileria, fabricacién de estructuras metdlicas y herreria en general, siendo
sotualmente la @inica actividad que desempeiian.

La empresa se constituye gracias a la iniclativa de sus actuales directivos,
quienes son dos accionistas hermanos, caracteristica que le da forma de
empresa familiar no obstante estar constituilda como sociedad anénima .

Se ha desempefiado en gran parte como subcontratista de constructoras. Cuenta
con nueve empleados administrativos y 80 operativos en término medio, ya que
el nimero de &stos varia segGn la cantidad de trabajo, pues la mayoria son
contratados por obra deferminada.

El modo de operacién es intuitivo, ya que las decisiones se basan generalmen~
te en el entender y l6gica de los dirigentes, quienes no tienen bases en
cuanto al procedimento administrativo y sus principios, lo que se refleja

en la carencia de planeaci6n, sus objetivos no se encuentran buen definidos

y no todos los empleados y miembros de la organizacién los conocenj en cuan-
to a la direccién, toman decisiones sin disponer de un anflisis detallado

de la situaci6n del problema y &rea afectada; existe una gran deficiencia



en su extructura orginica, no se encuentra bien definida, ni existen méto-
dos de control.

Debido a la falta de conocimientos administrativos de los dirigentes, fun-
damentan el crecimiento productivo de la empresa en las relaciones persona
les en el mercado y ponen en segundo termino la eficiencia y eficacia de
su produccidén, como un elemento para obtener mayor m&rgen de utilidades y
bases mis solidas para introducirse en el mercado obteniendo buen prestigio
en su ramo de actividad.



LA ACTUACION DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR ADMINISTRATIVO

I, Congideraciones

El Licenciado en Administraci6n es la persona idfnea para realizar el traba
bajo de.Auditorfia Administrativa ya que cuenta con la formacitn académica
mis adecuada, teniendo las bdses de la ciencia administrativa y conoclendo
las técnicas de aplicacidn en la direccidn de empresas.

Remontfindonos & los inicios de la Auditorfa Administrativa se puede apreciar
que ha tenido su orfgen en la auditorfa contable la cual se encamina a encon
trar fraudes y errores fiscales, crefndose una imfgen impactante ante las or
ganizaciones sobre lo que representa un trabajo de esa naturaleza, no permi-
tiendo apreciar la diferencia entre una auditorfa contable y una auditorfa
administrativa, y como todo estf relacionado con la cultura organizacional,-
la idiosincracia y la moda, hasta el momento la Auditorfa Administrativa se
encuentra ante las barreras psicoldgicas del pensamiento nacional, ya que se
le ve al auditor como un inspector o juez del cual hay que tener cuidado,
razones por las cuales no se ha dado a conocer adecuadamente su objetivo, por
lo que se requiere de una exelente difusitn de &ste servicioj y un buen tra-
bajo es el.medio que puede romper con Estas barreras y promover su utilidad,

11. Requisitos

El auditor para realizar un trabajo de esta Indole debe llenar los siguien-
tes requisitos

a. Ser Licenciado en Administracidn.~ Para tener las béses de la tefria
administrativa y conocer las t&cnicas de &sta ciencia.

b. Apegarse a las normas del c6digo de &tica de la profesifn. Como son:

-Anteponer los intereses de la empresa a los particualares, siempre y cuan-
do no vayan en contra de los intereses de la sociedad.

~Solo desempefiar los trabajos para los cuales posea una preparaciSn adecuada
procurando resultados effcaces.

-Usando las té&cnicas mds adecuadas que recomienda la profesidn, obtener el
mayor aprovechamiento posible de los recursos.

~-Guardar el secreto profesional de los datos y circunstancias de que se
tenga conocimiento en el ejercicio de su trabajo.

-Ejercer el papel de coordinador entre los factores de produccisén., No to-
mando acciones en perjuicio de alguna de las partes.,

~Debe tener como objetivo b&sico de su profesién la satisfaccifn de lok iate
réses de 1la sociledad a la que sirve. -

~Actuar en todo tiempo con la méxima imparcialidad de criterio

-Cuando utilice informacidén, material técnico o procedimieﬂtos de otros
colegas tendrd la obligaci6n de darle crédito a l1la fuente de infoxmacién.



¢. Poseer conocimientos especializados en metodologla, organizacifn, siste-
mas y procedimientos, anilisis de puestos y manejo y control de proyectos,

d. Como agente de cambio debe tener experiencia y vivencias en la investga~-
cidn administrativa.

111, Debe contar con las siguientes caracteristicas particulares:

Imaginacidn.- Habilidad para crear soluciones y encontrar sistemas y proce
dimientos para la ejecucidn de &stas,

Inteligencia.- Capacidad para razonar l6gicamente el estado que guarda la
empresa y las soluciones acordes.

Mente Analftica.~ La capacidad de desglosar a fondo los problemas para co-
nocer lascCausag y razones que los originan.

Criterio.- Tener una bage de conocimientos légica y fundamentada para so-
portar su estudio.

Iniciativa.Tener el empuje de ejercer las acciones necesarias para obtener
.los resultados de su estudio,

Responsabilidad.~ Tener conciencia de las consecuencias que traen consigo
los resultados de su trabajo y la aplicacidn de sus reco
mendaciones.

Ser escéptico.~ Para no formular criterios con primeras observaciones, sino
basarse en hechos reales y comprobables.

Seguridad en s{ mismo.~ No tener miedo a llevar gicabo las acciones que se
consideren necesarias, si se considera que son las
mAs apropiadas

Sincero congjgo mismo.- Apegarse a la realidad de los hechos sin engafarse
tratando de ver lo que se quisiera que fuera.

Habilidad en relaciones humanas.- Tener habilidad para entablar una con-~
versaciSn e inspirar confianza para faci
litar el counocimiento de hechus por me
dio de la entrevista, anflisis de la
actitud y para tener mayor aceptacién del
informe ante la direccifn,

IV, Retos y objetivos

Es importante hacerle sentir al empresario que 'la aplicaci6n de conocimien-
tos profesionales, actualizados y con una atencidén especifica a los problemagnl
le redundari en beneficios; ya que son opiniones y juicios imparciales que

le hacen ver la realidad de la situacidn de su empresa, ademis de que las re-
comendaciones son de nivel profesional,

Que los pequefios empresarios acepten pasar de la administracisn emplrica a la
administracifn cilentifica, que siga un proceso y se base en hechos y circuns~
tanclas reales y rarmadas que son la clave para que este sector cresca, debe
ser el objetivo fundamental de la actuacibn del Licenciado en Administracidén

como Auditor Administrativo

El propdsito de la auditorfa Administrativa es apreciar y mejorar la habilidad
12



gerencial, administrativa y funcional de toda la empresa o parte de
ella, basfindose en el proceso administrativo.

El licencilada en Administracitn en el trabajo de auditorfa debe determinar
la capacidad administrativa de las instituciones y en base a los conocimien
tos con que cuenta hard las recomendaciones propias para el mayor aprovecha
miento de los recursos, que se reflejarin en el beneficlo que aporten a la

empresa y que a su vez generen mayor bienecstar a la comunidad a la que sire
ve.

Se deben ejercer acciones que generen la estructuracifn e incorporacién de
nuevos procedimientos que llevan a mayor productividad, pero para que las
recomendaciones sean eficaces se debe basar en la utilidad que reporten a la
organizacifn,los requerimientos de &sta, log recursos con que cuenta, el
costo y tiempo de aplicacisn que repreSentaria y las condiciones legales en
que descansa, ademis que debe ir acorde con los objetivos y politicas de la
organizacibn y con los derechos humanos., También es importante que las re-
comendaciones esten proyectadas hacia el futuro de la empresa, para que

den la pauta de crecimiento a &sta y no sean obsoletas en poco tiempo.

1 Guia Prictica de Auditorfa Administrativa, Victor M. Rubio Ragazzoni,
Ed. Pac. S.A, de C.V. , 1981 pp. l4.



METODOLOGIA DE AUDITORIA ADIIINSTRATIVA POR DIFERENTES AUTORES

I. Método de William P. Leonard,

Definici6n., '"La auditorfa administrativa puede definirse como un exmen com
pleto y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institu-
cién o departamento gubernamental; o de cualquier entidad y de sus w€todos_

de control, medios de operacifn y empleo que df a sus recursos materiales ¥y
humanos".

Leonard realiza la comparacifn de la auditorfa administartiva con el traba-
jo del médico que busca prevenir, prescribir o remediar enfermecdades, reali
zando un diagnbstico oportuno y dande un tratamiento eficfz para conservar_
1a salud del organismo administrativo.

Etapag del método:

1. Ex&men.

2. Evaluacidn.
3. Presentacién,
4. Vigilaneta,

Desarrollo.

1. Ex#&men. Determinar los alcances de la auditorfa administrativa definien-
do las freag a revisar y los detalles a estudiar,

A. Arcas a revisar.

a, Una 6 mas funcioneg especfficas.

b. Un departamento o grupo de departamentos.
c. Divisidn o grupo de divisiones.

d. La empresa como un todo,

B. Detalles a estudiar.

a. Planes y objetivos.

b. Estructura organizativa.

c. Politicas, sistemas y procedimientos.
d. M&todos de control,

e. Recursos humanos y fisicos.

f. Normas de qjecucidn,

g. Medicidn de resultados.

Leonard marca en esta etapa la importancia de delinear un plan de trabajo,
listando los renglones a estudiar y los procedimientos a seguir a.fIn de a-
gsegurar que se cubran estos aspectos, ademfs de servir como gufa para la --
realizacidn del trabajo. Tanbién sefiala la necesidad de un an&lisis prelimi
nar entrevistfindose con pocas personas obteniendo algunos datos bisicos pa-
ra tener un programa de la situacifn de la cmpresa.

2., Evaluacifn, Seguir un proceso tomando en cuenta log fuctores a evaluar -
para determinar los fines, relaciones y asociaciones con los propfsitos de_
la auditoria.



A. Factores a evaluar,

a. Panoracza econfimico,

b. Adecuacifn de la estructura orginica.

¢, Cumplimiento de polfticas y normas,

d. Exactitud y confiabilidad de los controles.

e. Métodos adecuados de proteccidn.

£. Causas de variaciones.

g. Utilizacibén adecuada de mano de obra y equipo.
h. MEtodos satisfactorios de operacién.

B, Proceso de anflisis, interpretaci6n y sIntesis.

a. Estudios de los elemutos.

b. Diagndstico detallado.

¢. Deterninacitn del proceso.

d. InvestigaciSa de las deficiencias.

e. Balance analftico.

f. Comprobar la eficiencia de los factores.

g. Blsqueda de problemas.

h. Arribo de soluciones. .

i. Determinacifn de alternativas.

J+ Definicifn de métodos para mejorar la operacidn.

William P. Leonard destaca que se debe planear la forma de recopilar y man~
tener un regiatro de informacién bisica, procediendo a la elaboracifn de -~
formae, grificas u otras técnicas para registrar todos los datos pertinentes
y hechos debidamente comprobados, documentos que conforman les papeles de -

trabajo del auditor, ya sean recopilados o elaborados en el curso de su tra
bajo.

3. Pregentacitn.Destaca varios puntos importantes.

"A. Preparacidn del informe de auditorfia. El audictor deberd redactar un bor-
rador a medida que realiza su trabajo, rotulados con un tema especifico, -~
donde se irfn colocando documentos .y memorfndums. Establecer un plan o guf

a para la orxdenada presentacidn del informe, el cual deberd tener uniformi-
dad en su disefio.

B. Hechos de especial importancia. Punto que debe estar contenido en el in~
forme proyectado para cncausar la atencifn y resumir las condiciones mas -~
perjudiciales, anticipando la relacifn de lo que se logrd averiguar, de tal
forma que despierte el interds del ejecutivo por counocer los detalles y re-
comendaciones propuestas para una accldn correctiva.

C. Exdmen de los resultados con las personas interesadas. Es la presentacidn
y discusifn de los resultados y recomendaciones propuestas, durante la rea-

lizacién de la auditorfa con los supervisores y personas afectadas, buscando
un cambio de impresiones sobre los puntos de mayor importancia, dando a co-

nocer los resultados de las entrevistas en el informe final,

D. Informe final por escrito. Debe ser de una calidad que satisfaga las nox
mas apetecidas y gane la estima de la direccifn. Una comunicacidn que trans

mita los hechos escenciales, y emitido con oportunidad para que la direccitn
pueda actuar.,



Existen varios puntos que deben figurar en el informe:

a. PaArrafo introductorio. Incluird un breve comentario respecto a la fina-
lidad de la auditorfa.

b. Hechos de especial importancia.
c. Aspectos discutidos con supervisores,

d. Précticas corrientes. Los detalles de aspectos encaminados, expresando
las préacticas encontradas y log puntos de vista.

e. Comentarios, Se exponen observaciones, argumentos O razones en pro o en
contra de determinada accidn.

f. Recomendaciones.

g. Ilustraciones,

Se debe revisar el informe cuidadosrimente antes de comentarlo, verificando

que se expougan todos los hechos de importancia, que la redaccifn sea ade-

cuada y no cause malos entendidos, asi como el que las sugerencias se sopor
ten con la informacifn necesaria y revisar que no falten anexos.

4, vigilancia.

a. Revisifn de instalaciones.

b. Ayuda para diseiiar formas y procedimientos.
¢. Completar éualquier aspecto inconcluso.

d. Complementar el informe con la direccifn general,
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II. MEtodo general de auditorfa administrativa del CP y LAE Jorge Alvarez
Anguiano

Etapas del método:

1. Planeacién.

2. Obtencitn y estudioc de informacidn.
3, Evaluacifn de la eficiencia,

4, Informe de auditor{a,

Desarrollo.
1. Planeacidn.
A. Establecer un programa en base a:

a. Investigaci6n preliminar. Primer acercamiento con el organismo y los clien
tes, gue permite conocer las generalidades de la organizacidn.

b, Entrcvistas previas. Instrumento necesario de carfcter corto para detec
tar lo mas gobresaliente y puntos claves de la organizacidn como: estrutu~

ra bisica y departamental, estados financieros y conocer a los principales
directivos.

c. Definicifn del frea a investigar. Es necesario conocer los elementos de

estudio, determinando factores y componentes que son los detalles a estu-
diar,

B. Con base en lo anterior se procede a la planeacifn e integracidn de los
recurgos necesarios.

d. Determinar el tiempo disponible para desarrollar la auditoria.

e. Seleccitn del personal para efectuarla.

f. Determinar los documentos a solicitar o formular durante la investiga—
cidn.

2. Obtencifn y estudio de la informacidn.

A. Obtener informacidn por medio de instrumentos como:

~Cuestionarios.

~Entrevistas.

-Listas de confrontacitn y verificacidn,
~Observaciones directas de hechos y registros.
~Entrevistas preliminares.

~Entrevistas de fondo.

B. Ordenar y depurar informacifn por lnstrumentos como:

-Eliminacién de informacisn no confiable.
-Eliminacién de informacién obsoleta,
-Entrevistas para sondeos ripidos.
~Entrevistas de posicién.

~Entrevistas de comprobacidn e hip6tesis.
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C. Analizar la informaciSn evaluando:

-Medio ambiente.

-Fines y politicas.

-Bondad de fines y polfticas,

~Adecuacifn de estructura orgfinica,
~Cumplimiento de los procedimientos
~Eficiencia del personal.

~La adecnuacién de los recursos naturales.
-Grado »n que se logr6 la misi6n del organismo.
~Coordinacién de funciones del organismo.

D. Investigacidn de las causas de las deficiencias,
E. Buscar soluciones.

F. Discusidn de soluciones.

3. Evaluacidn de la eficiencia

A,Ponderacién de funciones. Asignaci6n de un valor a cada funciSn segln su ~
peso o importancia en la eficiencia de la empresa y en relacifn a las demés
funciones expresado en un porcentaje, que conjuntadas dan un total de 100%.

B. Determinaci6n de los factores a evaluar. Demtro de cada funcién de la em
presa habri diversos factores a evaluar y para su determinacién se tomari -
en cuenta su naturaleza, importancia y condiciones de la empresa, Tambien
debe aplicarse en los diferentes niveles jerfrquicos de cada funcin:

Los considerados por Alvarez Anguiano son:

~Adecuacifn de polfticas y objetivos.

~Grado de cumplimiento.

-Adecuacibn de estructura orgénica.y su grado de cumplimiento,
~Adecuaciln de los eatdndares de operacién y su grado de cumplimiento.
- Eficiencia del personal

~Adecuacién de los recursos materales y financieros.

C. Asignacifn de puntos a los factores a evaluar. Es el valor absoluto ele-
gido arbitrariamente para medir con mayor precisifn la importancia relativa
de los factores a evaluar y de acuerdo con la ponderacién de funciones, den
tro de cada una de las funciones de la empresa.

D. Determinacién de grados. Es la calificaci6n a aspectos cualitativos de a
cuerdo a una egcala de valores basada en un criterio utilizado. Esta valora
cidn de calificaciones multiplicada por la ponderaciin de funciones nos da
su grado de eficiencia., . Multiplicada por la asignacibn de puntos obtene--
mos el grado de eficiencia de los factores a evaluar,

4. Informe de auditorfa. Para su elaboracifn se deben tomar en cuenta los -
sigulentes puntos:



A. Introduccidn.

B. Aspectos formales. '

a. Redaccidn adecuada

~Claridad

=-Correccidn

~Concisidn

~Cortesfa

b. Oportunidad en la presentacién

¢. Adecuada selecci6n de material

C. Elementos del informe de auditoria
a, Alcances de la auditorfa

b. Apreciacifn crftica de aspectos fundamentales
¢. Evaluacién de la expresa

d. Recomendaciones

e Anexas

E. Discusién de problemas con los supervisores.

F. Countrol de recomendaciones.



1II. Método del. LAE Victor Manuel Rubio Ragazzoni

En

su libro "Gufa Prdctica de Auditorfa Administrativa' seiiala que el pro--

p8sito de una auditoria es evaluar el funcionamicnto de la udministracidn._
localizando anomalias y planteando posibles soluciones o alternativas de ~=
golucibn para apoyar también a los niveles de supervisi6n. Es realizar un g
nilisis y dictimen de las actividades para comprobar la utilizacién racio--
nal de los recursos técnicos, materfales y financieros, as{ como evaluar las
medidas de control.

Etapas del método.

1.
2.
3.
4.

Planeaci6n
Ex&men
Evaluacifn
Presentacibn

Desarrollo.

1.
de

a

b

0

d

-

Lo}
.

Planeacidn. Se define el desarrollo secuencial de las actividades dentro
los programas, asi como el tiempo estimado,

Definicién del estudio a realizar.

Diagn6stico administartivo.

Definicién del objetivo.

Alcance egpecifico de la auditorfa.

Determinaci6n del personal necesario.
Programacién del tiempo estimado.

Definicidn de técnicas y herramientas a utilizar.
Aprobacién del programa de auditoria.

Ex&imen. Donde comienza la auditorfa ejecutando los programas para obtener

informacidn y se aplican las técnicas para captar y analizar informacién,

a.

b,

C.

d.

e,

Entravista con los responsables del &rea del problema
Aplicacién de las técnicas de auditorfa.

Captaci6én de documentog necesarios

Revisién, complementacifn y depuracién de la informaci6n captada.

Captacidn de opiniones y sugerencias,

3. Evaluacién., Donde terminado el exdmen se procede a un andlisis y formula
ci6n de recomendaciones.

a.

Anilisis y evaluacién de la informaciSn captada.
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b. Jerarquizacibn

c. Planteamiento de recomendaciones

d. Digcusién de observaciones

Se deben considerar los siguientes criterios para la evaluacifn de funcio-
nes

Planeacidn Planes de trabajo
Objetivos
Polfticas

Organizacin Estructura orgénica y funcional
Manual de organizacidn
Aprovechamiento de recursos humanos

Direccidn Delegacidn
Comunicacidn
Supervision

Control Sistemas y procedimientos

Manual de operacifn
MediciSn de resultados

Para el arribo de soluciones se deben considerar los siguientes puntos
a, Utilidad que reporta al cliente
b, Sujecion que reporta a los objetivos y politicas preestablecidos

¢. Requerimientos del cliente

[=7

Recursos disponibles

e, Costo de ejecucibn

(2]
-

Riesgos Probables

Posibilidades de control

P oo

Tiempo de realizacifn

I
.

Desarxollo de la empresa a futuro

Code

Condiciones legales

fal

Los derechos humanos

—

Las funciones administrativas: planeacifn, organizacién, integracifn.
direccidn y control.

~
.

Presentacitn

b4
.

Elaboracisn del informe

o

Presentacifn a la direccidn general

2]

‘Presentaci6n a los responsables del la unidad auditada



La estructura del informe debe contener
a. Consideraciones generales

b. Observaciones relevantes

c. Observacioneg detalladas

d. Recomendaciones

e. Comentariog

f. Anexog




IV Método del CP y LAE José Antonio Fernandez Arenas

Definicidn.- La Auditoria Administrativa es la revisidn objetiva, metddica
y completa de la satisfaccidén de los objetivos institucionales con base a
a los niveles jerarquicos de la empresa, encuanto a su estructura, y la --
participacién individual de los integrantes de la institucidn.

1, Un programa de auditoria debe contener los siguientes aspectos para su
anilisis:

Control de Politicas.- Fl sistema de politicas permite a cada uno de los
departamentos funcionar en forma coordinada.

Produccién y Servicio .- Bst&ndares, instalaciones, equipo, distribucidn
del equipo, personal y métodos de transformacidn.

Comercializacidn.- Necesidades del mercado, tipo de mercado canales de
distribucién, elementos formativos de los satisfactores, marcas de presen-
tacibn y empaque, publicidad y promocién y consumidores, investigacidn de
mercados y actividades,

Relaciones Humanas.- Andlisis de puestos, valuacidn de puestos, fuentes

de reclutamiento, requisitos. de ingreso, entrega de cuestionarios, entre-
vista con el jefe de departamento, contratacidn, entrega de la historia de
la empresa, presentacidén higiene , programas de capacitacidn y adiestramien
to actividades deportivas, sociales y contrato colectivo. -

Relaciones Pliblicas.~ Con consumidores, competidores,colaboradores, autori-
dades, comunidad, inversionistas y acreedores.

Finanzas.~ Nivel de efectivo, ingresos, egresos de operacidn, egresos por
inversiones, capital de trabajo, egresos dlversos, activos, pasivos y divi-
dendos.

Contabilidad.- Sistemas de contabilidad,catdlogos de cuentas, registros y
presentacién de informes.

Auditorfa Interna.- Supervisidn periddica del control de registros de acti-
vos, pasivos, cuentas de capital, de los resultados de los informes.

Servicios Generales.~- Vigilancia, mantenimiento, limpieza y archivo.

2. Recoleccidn de Datos

Se debe realizar aplicando la técnica del camino critico, aplicando cues=
tionarios encaminados alos jefes de departamento, estableciendo un plan y
programa de accidn, preparando los papeles de trabajo y analizando las po-
1iticas departamentales.

La realizan los comisarios, y el mejor profesiontsta para ocupar éste pues-
to es el Licenciado en Admins_tracién.

3. Presentacidn del Informe

Apreciacidn cri_tica de la coordinacidn general de cada uno de sus niveles
y con base en los resultados de los cuestionarios.

Divisidn departamental, que permita el andlisis especifico de cada uno de
los departamentos en cuanto a su estructuracidn y la participacién indivi-
dual de sus componentes.
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Valuacidn de la empresa, considerando la escala de apraciacidn para poder
precisar lacalificacidn que corresponda.

Recamendacliones para corregir los errores determinados en las Areas estudia
das. -

Reglas para el Informe:

.Lenguaje enfocado a lectores

.Contenido del trabajo

Explicar metodologia empleada y limitaciones
Definicién de los alcances de la auditorfa
Tratamiento breve y conciso, con la informacién esencial sobre la critica
y recamendaciones.

Forma:

Secuencia ldgica

Disertacidn escrita apropiada
Convencimiento del lector

Objetividad de la presentacidn

Presentacidén fisica atractiva

Uso pertinente de representaciones grificas.
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V Método .Desarrollado por Manuel D'azaola

pafinicidn.- La Auditorfa Administrativa es un programa confiable de revi-
s5ibn adminsitrativa que reduce las eventualidades.

1. En el esquema general de revisién se deben considerar:

Direccidn.~ Comprende la fijacidén de objetivos proporcionando los medios
humanos y materiales para alcanzarlos, ’

Financiamento.- Dotar a la empresade los recursos econdmicos suficientes,
Contratacidn,-Dotar del personal iddneo para cada puesto.

Produccidn.- Disefiar articulos y servicios que satisfagan necesidades huma-
nas y que tengan una demanda real.

Venta y Distribucidn.- Adoptar las medidas convenientes para asegurar la
aceptacién de los productos.

Registro.- Establecer sistemas adecuados de Contabilidad

2. La recoleccidn de infoxrmacidn se debe llevar acabo por la investigacién
interna como externa, la observacidn y ¢l andlisis de funciones, determinan
do asi las funciones limitantes y las funciones limitadoras.

Z

3. La empresa en su conjunto debe contar con ciertas condiciones fisicas,
politicas, econdmicas y sociales para cumplir satisfactoriamente con su
funcidn; debe contar con objetivos de constitucién, nominativos y de con~
trol y evaluacidn.

Los medios de produccidn requieren de una politica de inversidn, servicios
externos, internos, de inversiones de capital y evaluacidn de la funcidn
para cumplir satisfactoriamente con ésta,

El 3rea de abastecimiento requiere de politicas que deterxminen cantidad,
calidad y procedencia de las materias primas, de los métodos de compra y
almacenamiento.

Todo en su conjunto debe lograr una buena direccidn,
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VI Método del Analisis Factorial Desarrollado por investigadores del
Banco de México.

Definicidn.- Es un nétodo derivado de la investigacidn de operaciones
utilizada escencialmente en la investigacidn industrial para determi-
nar la potencialidad de la productividad y las causas o factores limi-
tantes de &sta. Resultado de los estudios realizados en el Banco de
México por Alfred W ¥lein y Nathan Grabiniky en 1933,

La finalidad del andlisis factorial es incrementar la eficiencia de las
operaciones descubriendo las fuerzas que actuan sobre el resultado final
de los factores limitantes que condicionen el atraso de actividades.

Etapas del Metodo

1. Planear la Investigacidn

2. Analizar el tema objeto de la investigacidn y su operacidn
3. Examinar cada factor

4. Combinar los hallazgos para diagnosticar sobre el total de las operacio
nes
5. Presentar el diagndstico

Factores de operacidn.~ Son los aspectos vitales del funcionamiento de una
empresa y las fuerzas que interactuan en ¢l camportamiento de la misma.
Por tanto son los puntos sujetos a evaluacidn,

a. Medio ambiente

b. Politicas y Direccién de Administracidn General
c. Productos y Procesos

d. Financiamento

e. Medios de Produccién

f. Fuerza de Trabajo

g. Suministros

h. Actividad productora

. Mercadeo

. Contabilidad y estadistica

Procedimento de Tasacifn.- Que se debe realizar para cada factor.

a. Clasificar en la primera columna lcs componentes o elementos por orden
de importancia. '

b. En la sequnda columna se tasa en porcentaje considerando la importancia
o contribucidn del elemento o componente total.

c. En la tercera columna tasar la efectividad de la accidén de los elementos
y componentes

d. Combinar segunda y tercera columna en la Ultima, multiplicando y divi-
diendo despues entre cien,
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METODO A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE LA AUDITORIA

INTRODUCCION

El método de auditoria administrativa a utilizar en esta investigacidn
tiene su origen principalmente en la enseiianza que han dejado el estudio
de los diferente m3todos existentes, destacando los de Wiliam P. leonard
del LAE Victor Manuel Rubio Ragazzoni y el CP y LAE Jorge Alvarez Anguiano.

Retomando los aspectos tedricos y definiciones de Wiliam P. Leonaxd porser
detallados y claros en el estudio de esta drea, el Método General de Audi-
Administrativa del CP y LAE Jorge Alvarez Anguiano en el que se aprecia
claramente lo que debe contener y conformar un trabajo de Auditoria
Administrativa, y en el trabajo del LAE Victor Manuel Rubio Ragazoni
"Guia Prictica de Auditoria Administrativa" en el que se determinan clid-
ramente el cmo llevar a cabo una auditorid dando los pasos necesarios
para su realizacidn, siendo una autentica guia del procedimerto a seguir.

Asi teniendo como base el estudio de estos métodos y considerando las
caracteristicas particulares de la empresa, los alcances y objetivos de
la investigacidn, se presenta el método a seguir en la presente inves-
tigacidn,

METODO

1 Planeacién

1. Investigacién Preliminar

2, Realizar Diagndstico Preliminar

3. Definir Alcances y Objetivos de la Auditoria

. Detexrminar los Elementos y Componentes de Estudio

o

. Elaboracién de papeles de Trabajo

II Recoleccifn de Informacidn
1. Aplicacién de Cuestionarios
2. Llenado de Formas

3. Levantamiento de Diagramas
4

. Captacidn de Documentos

III Andlisis de la Informacién
1. Andlisis de Cuestionarios
2. Anidlisis de Puestos

. Valuacidn de Puestos

. Andlisis Funcional

3

4

5, Andlisis de Formas

6. Mndlisis de Condiciones de Trabajo
7

. Interpretacidén y Anilisis de Informacidn documental
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IV Evaluacidn de la Empresa

1. Elementos y Componentes a Evaluar
2, Escala de Calificacién

3. Bases de Evaluacién

4, Tablas de Evaluacidn

V Informe

1. Alcances y Objetivos

2, Resultados del Andlisis de Informacidn
3, Recomendaciones

4. Conclusiones,
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VIERNES 29 DE JILIO DE 1988
PROGRAMA DE AUDITORIA

AUDITORIA ADMINISTRATIVA APLICADA A UNA PEQUERA EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE ESTRUCTURAS METALICAS

JUN JuL, 2co | scp oct | MES {No.
1| 2| 3] 4l s| e 7| e] 9o{10{11{12{13|14{15{ 1627} 18)sEMANA]DIAS

No. ACTIVIDAD

1 _PLANEACION e ) : - 22

3
1 Investigacion preliminar I 1 2 |

2, Realizar Diagndstico Preliminar R N A %ﬂ OO U DN NSO S B
3.Definix Alcances y Objetivos de Auditoria

4.Determinar elementos y Componentes de Estudio ~-- VSN TR Yty B

5.Elaboracidn_de Papeles de Trabajo At {~ P g e

II RECOLECCION DE INFORMACION R 5 T St R 13

1l.Aplicacidon de Cuestionarios DS IO (PR S G ISR SO

2.Llcnade de Foimas

3.Levantamiento de Informacidn — = A B

4.Captacidén de Documentos S o PR N PRV St

III ANALISIS DE INFORMACION - RSV Py St e 15

1.Analisis de cuaestionarios -

2 .,Andlisis de Puestos } I

3.valuacidon de Puestos

4.Andlisis Funcional —

5.Andlisis de Formas IS S

6.Analisis de Condiciones de Trabajo T -

7.Interpretacion y Andlisis de Informacion Documental

[ 3

IV _EVALUACION DE LA EMPRESA SN RO

1.Elementos y Componentes a Evaluar

2.Escala de Calificacidn R R o

3.Bases de Evaluacidn

4.Tablas de Evaluacidh - Ja—

V_INFORME B e T 10

l. Alcances y Objetivos

2. Resultados del analisis de Informacion

3. Recomendacilones - .

4, Conclusiones TR

NOTA: El tiempo ésta estimado en dias hibiles
Las primeras 5 semanas se dedicaron a la primera parte de la Investigacidn

TIEMPOS ESTIMADOS

Elementos del Método

BA Actividades Especificas -

B Tiempos Reales Elabord: ' Laura Brizuela Contreras




SEGUNDA  PARTE
CASQO  PRACTICO

1 PLANEACION
1, Investigacién Preliminar

En su realizacién se entrevisto a uno de los directivos para determinar las
generalidades de la empresa, asf{ como con el encargado de llevar a cabo la
contabilidad y con una persona que ha trabajado como residente de obras en
la empresa,

Para la ejecucidn de &sta investigacidn preliminar se elabord una gufa de
entrevista para determinar la infoxmacidn que se debia obtener.

GUIA PARA LA ENTREVISTA PRELIMINAR
-Raz8n Social

~Giro

-Objetivos de la empresa

-Planes y Politicas

~-Direccidn de la BEmpresa

~Estructura Orgdnica

-Nimero de Personal

~Fuentes de reclutamiento

~Contratacidn

~Seguridad

-Proveedores

-Sistemas de Compra

~Clientes

-Condiciones que se manejan en la contratacién del servicio
-Sistemas de Produccidn

~Cumplimiento en la entrega de Tvabajos.

2, Diagndstico Preliminar

La empresa s8lo tiene definido el objetivo econdmico de obtencidn de utili-
dades. No ha planteado ninglin plan o programa de trabajo. Sus polfticas no
se encuentran bien determinadas; en esta investigacién preliminar sdlo se
pudo detectar la politica de otorgar un premio econdmico adicional al suel-
do, segiin el desempefio en la cuantificacidn del trabajo de destajo de los
empleados operativos.

No se encuentra bien definida su estructura orgdnica, consecuentemente no
estan bien deteminados los niveles jerdrquicos, ni los puestos y funcio-
nes de estos mismos.

La direccidn de la empresa no se encuentra bien limitada ya que estd a car-
go de dos socios, aunque se pudo apreciar que a ultimas fechas ha quedado
a cargo de uno de ellos ya que el otro atiende otro negocio.

La persona que ahora tiene a su cargo la direccidn ejerce esta funcidn por
el método intuitivo, pero cuenta con la habilidad innata en la toma de
decisiones y cuenta con un caricter emprendedor, pero la falta de una estruc
tura organizacional definida, el establecimiento de planes y falta de coor-
dinacidn, no permiten que lleve a la organizacidn al miximo rendimientoto

de sus recursos.

La empresa Cuenta con un capital contable en libros de §45'000,000.00 . Por
su nivel de ventas anual medio de $1,620'000,000.00 y el nimero de emplea-



dos de 80 aproximadamente, entra en el rango de empresa pequefia, segiin la
clasificacidn que determinaSECOFIN , publicada en el diario oficial de la
federacién el 11 de enero de 1988

El personal con que cuenta se conforma de la siguiente manera: Personal
Administrativo.~ Un jefe de residente, 4 Residentes de obra, un Contador,
un Auxiliar contable y una Secretaria. Personal Pperativo.- Un jefe de
produccidn, un Jefe de compras,un almacenista,dos choferes, un maestro

de pintura, an ayudante de pintura, seis maestros soldadores, ayudantes es~
peciales, ayudantes generales, un encargado de intendencia y tres cocineras.

La mayor fuente de reclutamiento de personal es la recomendacidn de trabaja-
dores. Del personal que labora aproximadamente un 50% tiene base, v el res-
tante es contratado por obra determinada. El horario para el personal admi-
nistrativo es de 9:00 hrs. a 18:30 hzs. y para el personal operativo de
B:00hrs. a 17:30 hrs., &ste puede estar trabajando dentro de la empresa o

en otro lugar donde se tenga alguna obra. La empresa cuenta con un comedor

a disposicién del personal.

La empresa cuenta con un grupo de proveedores que les otorga crédito a 30,15
y 18 dias y esta formado por las siguientes empresas.
a. Proveedores de ldmina, placa y perfiles
-Placa y Lamina Estructural $.A, de C.V.
-Aceros Tanur S.A. de C.V, '
~Aceros Ticomdn
b. Proveedores de Soldadura, gas y Oxigeno
~Aga de México S§.A. de C.V.
-Infra del Centro S.A. de C.V.
-Productos Méxicanos Flexar S.A. de C.V.
c. Proveedores de herramientay material de sequridad
- Proveedora del soldador S.A. de C.V,

La empresa trabaja generalmente como subcontratista y con un anticipo del
50%, el costo del trabajo se presupuesta y si hay variacidn en el importe
de obra de mano se hace un ajuste con el cliente.Pero si el costo del ma-
terial aumenta no hay variaciSn en el cobro, pues se supor@ que el antici-
po eSpara su compr@, Los principales clientes son:

Gutsa Construcciones S.A. de C.V.

Constructora y Edificadora Mexicana

Orvi Construcciones

Havicon S.A, de C.V.

Promotora Eco S.A. de C.V.

En el drea de producién no hay un procedimiento determinado a seguir ya
que cada maestro soldador realiza su trabajo de acuerdo a la experiencia
que le da su oficio, No se optimizan los recursos, pues existen desperdicios
de material y no se aprovecha el tiempo disponible porque no se programa

la ejecucidn de los trabajos, trayendo como consecuencia informalidad en

las fechas de entrega. Finalmente se detecta la falta de normas de seguridad
tanto en taller como en las obras realizadas fuera.

Con lo anterjor se determina que existen fallas en todas las freas y nive-
les jer8rquicos de la empresa, asi como una deficiente administracién si se
analizan con base en el proceso administrativo.

A continuvacidn se presenta el organigrama que fue presentado por la empresa,
el cual se encontraba escrito a mano y en una hoja cuadriculada lo que deno
ta la manera improvisada de su elaboracién.
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El siguiente organigrama es una copia fiel en el que se detecta la falta
de conocimientos para representar de manera grafica la estructura de la
enpresa.,

Los cuadros que representan un puesto se encuentran de diferentes tamaiios,
cuando debierdn ser todos iguales. La secretaria se encuentra en el nivel
del gerente general y la linea de autoridad de la que dependen los jefes de
grupo no se encuentra bilen definida.

También s¢ anexa el organigrama actual levantado de acuerdo a la estructura
organizacional observada,

32



ORGANIGRAMA ACTUAL PRESENTADO POR LA EMPRESA

DIRECTOR GENERAL

I GERENTE GENERAL SECRETARIA

LJEE‘E DE OFICINAJ

I JEFE DE coupmsJ

leE‘E‘. DE TI\LLEI:[ ‘ JEFE DE OBRAS [ l JEFE TECNICO l

l AUXILIAR ]

ALMACENISTA(

I AYUDANTE l

l RESIDENTq iRESIDENTEJ | RESIDEN'IE_J lRESIDENTEI

JEFES DE GRUPO ]

OFICIALES ]
IAYUDANTEa

l AUXILIAR l

s gty



LEVANTAMIENTO ORGANIGRAMA ACTUAL

DIRECTOR
GENERAL

GERENTE
GENERAL

JEFE OFICINA

JEFE COMPRAS

JEFE TALLER

JEFE OBRAS

JEFE TECNICO

AXILIAR
[CONTABLE

RESIDENTES

*

ALMACENISTA CSFES DE GRUPO | ZFES DE GRUPO
OFICIALES OFICIALES
AYUDANTE AYUDANTES AYUDANTES

AUXILIAR
TECNICO

kECRETARIA

*NOTA: Los jefes de grupo pueden estar bajo el mando del Jefe de Taller o los Residentes y el nimero de &stos y
los oficiales y ayudantes varfa de acuerdo al tipo de trabajo que reali en.



3, Objetivos y Alcances de la Auditoria

1a presente investigacidn pretende llevar acabo la Auditoria a una
pequefia empresa que se dedica a la Fabricacidn de estructuras met§-
licas y palleria en general,

Tiene camo objetivo determinar la capacidad administrativa de la di
reccidn, asi como detectar las deficiencias y sus causas y proponer
soluciones.

.EL estudio se realizara en la totalidad de la empresa ya gque en el-

diagndstico preliminar se detectaron deficiencias en todas sus dreas
y funciones, haciendose necesaria una auditoria administrativa gene-
ral, ademds de que la magnitud de la empresa permite abarcar a toda

la organizacidn en la realizacidn de ésta investigacién.

4. Elementos y Componentes a estudiar

a. Planeacidn
-Obhjetivos
~politicas
~Planes
~Programas

b. Organizacidn

-Estructura Orginica

-Funciones

-iWiveles de Autoridad-Responsabilidad
. -Manual de Organizacidn

c. Integracidn
~Recursos Humanos
-Recursos Materiales y Técnicos
-Medio Ambiente Fisico de Trabajo

d. Direccién
-Supexvisién
~Comunicacidn
-~Coordinacidn
-Delegacidn

e. Control
~Registro y Control de operaciones
~Sistemas y Procedimientos
-Medicidn de Resultados
-Reglamentacidn

1.



5, Papeles de Trabajo

Como parte de la planeacibn es nccesario elaborar cuestionarios, cé-
dulas y formas antes del levantamiento de informacién,
~Cuestionario General de Auditoria

~Cuestionario de suministros

~Cuestionarios de Almacén

~Cuestionario de Produccifn

~Cuestionario de Supervisidn

~Cuestionario de Formas

-Cuestionario de Descripcidn de Labores

-Forma para el Andlisis de condiciones de Trabajo
~-Cédula para el andlisis de Formas

~Forma para el anflisis de puestos

~Programa de auditoria

NOTA: Son originales del LAE Victor Manuel Rubio Ragazzoni los siguien-
tes cuestionarxios y formas:Cuestionario general de auditoria,
forma de descripcidn de labores, Cuestionario de formas, que

tienen algunas modificaciones .y la cédula para el andlisis de
formas.



I1 RECOLECCION DE INFORMACION
1, Aplicacidn de Cuestionarios

Cuestionario General de Buditoria .

Objetivo.~ Obtener una unformacidn general de como se aplica el proce-
so administrative en la organizacifn, y que permita hacer un anilisis
de los elementos y componentes de la direccidn.

Aplicacifn.- Este cuestionario se aplicd a los dos directivos de la
empresa (Anexo 1-A)

Cuestionario de Suministros

Objetivo.-Determinar que politicas existen para la compra de materia-
les y pago de provecdores, asi como el programa de suministros.
Aplicacidn.- Jefe de compras que es el encargado de esta funcidn (Ane-
xo 1~B)

Cuestionario de Almacén

Objetivo.~ Determinar el contrel de inventarios que se lleva a cabo,
la programacidn de almacén y la efectividad de éstos renglones.
Aplicacidn.- Almacenista encargade de &sta funcidn (Anexo 1-C)
Cuestionario de produccidn

Objetivo.~ Detemminar como se programa cada trabajo, considerando el
volimen y tiempo de ejecucidn.

Aplicacién.~ Al jefe de Produccién {Anexo 1-D)
Cuestionaric de Supervisidn

Objetivo,- Determinar de que manera se lleva a cabo el contrxol, eje-
cucidn y vigilancia de las obras.

Aplicacidn.~Al jefe de Supervisién y Supervisores (Ejemplo Anexo 1-E)
Cuestionario de Formas

Objetivo.~ Detemminar la funcionalidad de las formas utilizadas.
Aplicacién.~ De acuerdo a la utilizacibn de cada forma y las personas
que intervienen en su manejo {Ejemplo Anexo 1-F)

Cuestionario de Descripcidn de Labores

Objetivo.~ Determinar las actividades y responsabilidades de cada puesto.

Aplicacidn.~ A cada uno de los puestos en los diferentes niveles (Ejem-
plo Anexo 1-G)

2. Llenado de Formas

Se llenaron las hojas para el anilisis de las condiciones de trabajo,
recorriendo las 3reas fisicas y asentando las observaciones en las
formas elaboradas para cada una de las Areas como son: Oficinas, Alma-

cén, taller, cocina, comedor y obras efectuadas fuera de la empresa
{Anexo 2)

3. Levantamiento de Diagramas

Se realizé un levantamiento de la disposicifn de maquinaria y edificio
(anexo 3)

4, Captacidn de Documentos

Se solicitd la siguiente informacibndocumental: Acta Constitutiva,
Modificaciones al Acta, Estados Financieros, Contrato Colectivo de
Trabajo, Contrato Individual por tiempo y por obra determinada, el
subcontrato de obra, organigrama, un ejemplo de presupuesto para
clientes y las formas utilizadas en la operacién de la empresa, al
igual que un ejemplo de némina semanal,

37



III ANALISIS DE LA INFORMACION
1 Andlisis de Cuestionarios

a Cuestionario General de Auditoria

Planeacidn.~ Log Directivos plantean como principal objeto de la

empresa el crecimiento de &sta. Las proncipales limitaclones que des-
tacan para el logro de sus objetivos son el mexcado en el que se de-
senvuelven y la falta de personal capacitado. Desconocen las politi-~
cas por lo tanto carecen de @stas, no determinan planes © programas
en la ejcucidn de trabajos, sblo controlan por presupuestos.

Organizacidn.-No cuentan con manual de organizacidn, Los directivos
consideran tener bicn definidos los niveles jerirquicos y puestos,
no habiendo duplicidad de funciones.

Tntearacifn.- El personal varia en nimero de acuerdo a las cargas y
volfmen de trabajo, por lo que existe personal de base y por obra
determinada.

Se dan incentivos econdmicos a los trabsjadores de acuerdo su nivel
de produccifn., Se detecta falta de personal capacitado.

Los suministros se programan por cada trabajo.

Direccidn.~Cuenta la empresa con la supervisién adecuada de trabajos,
Se realizan jun»as para recibix informacidn oportuna y completa de

la organizacifn. Utilizan el tipo de comunicacidn personal para camu~
nicarse con sus subalternos.

Control.- Existe un control de asistencia para el personal y se lle-
va a cabo la contabilidad requerida. No existe mantenimiento preven-—
tivo. Se lleva un control de costos para verificar utilidades.

b Cuestionario de Suministros

Para la comprade suministros se deben buscar los mejores precios y
consequir créditos. La compra de material es de acuerdo a las re-
quisiciones de material gque presentan supervisores y jefe de taller.
El proveedor se elige de acuerdo a las mejores condiciones de precio,
existencias, pago y puntualidad en la entrega. Generalmeﬂte el pago
se efectila con un crédito de 15,20 y 30 dfas.

¢ Cuestionario de Almacén

Para detexminar las existencias de almacen se debe levantar un inven-
tario fisico. El suministro de materiales se determina de acuerdo

a la requisicidén de obra. Como control de salidas de almacén se lle-
nan vales de material y para herramienta vales de resguardo.

d. Cuestionario de Produccidn
No se realizan programas de avance para cada trabajo. No se infor-

ma a trabajadores fechas de entrega. Es necesario mejorar las
condiciones fisicas ya que se trabaja al aire libre.

e, Cuestionario de supexrvisidn

No todos los supervisores cuentan con una agenda de trabajo que les
permita programar sus actividades, Los supervisores se deben coordinar
con el jefe de supervisidn. El nimero de obras que tiene que supervi-



sar cada uno varfa de acuerdo a la complejidad de éstas. No se desa-
rrollan programas para la ejecucidén de los trabajos. Cuando hay cax-
ga de trabajo el suministro de taller a las obras no es oportuno.

El supervisor califica el desempefio del trabajador de acuerdo al
avance de obra y dificultad o calidad del trabajo de cada uno de

los trabajadores.

2, Analisis de Puestos

Con base en la descripcidn de puestos se practicd el andlisis para
determinar las actividades de cada uno, la capacidad, experiencia,
esfuerzo y responsabilidad que requiere, el medio en el que se debe
desempefiar el personal y los riesgos de trabajo que representa cada
puesto. (Ejemplo Anexo 4)

El an3lisis de puestos se cfectiio para los siguientes puestos: Jefe de
supervisidn, Supervisor, Contador, Jefe de taller, Jefe de Compras,
Secretaria, Almacenista, Auxiliar Contable, Jefe de Grupo, Chofer,
Jefe de Pintura, Ayudante especial, Ayudante general, Ayudante Alma-
cén, Ayudante pintura, Cocinera, Aseador, Coordinador Té&cnico y
Auxiliar Tecnico.

De acuerdo a 10s requerimientos especificados en el andlisis para cada

puesto y comparada con los datos obtenidos en cuestionarios se detec-
ta que:

El almacenista no cuenta con los conocimientos requeridos para desem-
pefiar dicho puesto; no cuenta mds que con 5 afios de primaria y ante-
riormente se ha desempeiiado s6lo como soldador y cuenta con algunos
conocimientos de mecinica, pero no cuenta con conoccimiento alguno de
control de almacén e inventarios, para lo cual deberia tener una esco-
laridad nivel comercial como minimo.,

Uno de los supervisores sélo cuenta con escolaridad de 3o. de secun-
daria, cuando sus actividades son supervisar la ejecucidn de estruc-
turas metdlicas de proyectos arquitectdnicos quedando bajo su respon-
sabilidad la calidad del trabajo, para lo cual debe contar con cono-
cimientos de las cargas de material y su resistencia, lo cual implica
conocimientos avanzados de construccidn.

3. Valuacién de Puestos

Se efectuo” una valuacidn de puestos por el metodo de puntos, con la
finalidad de asignarle un valor a cada uno de acuerdo a sus activida-
des, complejidades, requerimientos y responsabilidades, presentando
la escala de puntuacidn la tabla de calificacién,

Asi mismo se elabord una grdfica en la que se aprecia el grado de con-
gruencia de los sueldos con la puntuacidn que corresponde al valor
de cada puesto.

A continuacidn de los anteriores se presenta otra grafica en la que
se detecta la desviacidn que provoca en la percepcién econdmica la
asignacidn de premios.

Los datos econdmicos son con base en la némina semanal proporcionada
por la empresa.
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Escala de valuacidn de Puestos

Escala de cvaluacién de acuerdo al metodo de puntos, en el cual ge definen los fac
tores del puesto y se les asigna unvalor porcentual de acuerdo a la mpottancfggﬁ
de cada factor en relacidn a los demds factores en un total del 100%. ’

CAPACIDAD
I Conocimientos 36
1.Primaria
2.0ficio
3.Secundaria

4 ,Comexrcial
5.Bachillerato
6.T&cnico
7.Pasante Superior
8.Titulada

[ IR - SR U U R R

11 Experiencia Externa 10
1. No necesaria
2. 6 meses
3. 1 afo

4. 2 aios

P PO U N - |

5. 3 afios

III Experiencia interna 3
1. No necesaria ' ' 0
2. Conocimientos del &rea
3. Dominio del frea 2

ESFUERZ0 .
I Esfuerzo Mental ) 9
1. Bajo 1
2. Medio ) 3
4. Alto -

Il Esfuerzo fisico - 8
1. Bajo , 1
2. Medio ' 2
3. Alto » 3



RESPONSABILIDAD

1 Supervisibn

1. Area o grupo Grande
2. Area o grupo Regular
3. Area o grupo Chico
4. No hay

11 Partida Presupuestal
1. Hay
2. No hay

II1 Buen usgo de Maéerial y equipo
1. Alta Responsabilidad
2. Media responsaﬁilidad
3. Baja responsabilidad

IV Discrecién y confiabilidad
1.Alto
2.Medio
3.Bajo

4.No necesario

V Trato con e} POblico
1. Mucho
2. Poco

3. No lay

CONDICIONES DE TRABAJO

I Medio Ambiente

1, Buena Presentacibn

2. Lugar de trabajo estable
3. Lugar de trabajo inestable

II Riesgos de trabajo
1. Alto
2. Medio
3. Bajo

(=T S I

o oMW
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TABLA DE VALUACION DE PUESTOS

CAPACIDAD ESFUERZO RESPONSABILIDAD CONRICIONES DE —
PUES T O (0000 EXPERIENCIA [MENTAL SuPLR-| PARTIDA }Xg(_’ DiscRE [foato |MEVTO MBLENIE prpseog cton.
T ) EXTER-] INTER~ FISICO VISION PRFiSU— Yo (31‘03 N PUBLI~-| PRESEN |LUGAR |... bg
W Ina PUESTAL ) payy [ SOSFIA T oo | tacioN [pE TRAB | TRABAIC
Jefe de Supervisidn 8 3 1 5 1 4 0 1 3 2 2 1 1 32
Supervisores 7 2 ¢] 4 2 2 0 2 i 1 2 3 2 28
Contador 8 4 1 5 1 2 0 1 3 1 2 1 1 30
Jefe de Taller 6 3 2 3 2 4 0 3 3 1 C 1 2 30
Jefe de Compras [ 2 2 3 1 4 2 1 3 2 2 1 1 28
Secretaria 4 2 0 3 1 0 0 1 1 2 2 1 1 18
Almacenista 4 2 1 3 2 1 0 2 1 1 0 1 1 19
Auxiliar Contable 6 2 4] 3 1 0 0 1 0 0 2 1 1 17
Jafe de Grupo 2 2 0 Z 2 1 0 3 i 1 [o] 3 3 20
Chofer 3 2 0 1 2 0 0 3 1 1 0 3 2 18
Jefe de Pintura 2 1 0 2 3 1 1] 3 1 1 0 1 3 18
Ayudante especial 2 1 0 I 3 0 0 3 0 0 0 3 3 16
ayudante general 1 0 0 1 3 0 0 2 0 [¢] Q 3 3 13
Ayudante pintura 2 1 0 2 3 0 0 2 0 0 o] 1 2 13
Ayudante Almacén 3 0 0 1 2 0 0 2 1 1 0 1 2 13
Cocinera 1 0 0 1 2 0 0 1 0 1 0 1 2 9
Aseador 1 0 4] 1 2 0 0 1 0 0 o] 1 1 7
Coordinador Técnico 8 3 0 3 1 0 0 0 1 0 0 1 1 20
Axiliar TE&cnico 7 0 0 5 1 0 0 0 0 0 0 1 1 15




GRAFICA DE APRECIACION DE SALARIOS

PUESTO PUNTOS SALARIOS
Jefe de Supervisitn 32 $ 26,236.00
Contador 30 24,714.00
Jefe de Taller 30 20,146.00
Jefe Compias 28 19,194.00
Supervisores 28 20,736.00
Almacenista 19 17,346.00
Secretaria 18 15,234.00
Auxiliar Contable 17 15,234.00
Jefe de Grupo o Maestro 20 18,164.00
14,430.00
Chofer 18 17,540.00
Jefe de Pintura 18 16,180.00
Ayudante especial o Soldador 16 9,697.00
11,5%0.00
12,452.00
Ayudante General 13 8,000,00
Ayudante Almacen 13 8,000.00
Ayudante Pintura : 13 11,590.00
Cocinera 9 8,000.00
Aseador 7 8,000.00

puntos
»
1

9 s W 15 ¢ £ %
ulles d0 pesos



GRAFICA PARA LA APRECIACION DE LA PERCEIPCION ECONOMICA DE TRABAJADORES

Para lag siguientes grificas se sumo el salario diario mis el premio econdmico
correspondiente a un dfa.

Buesto Tuntuacitn Pe¥cepcidn Econbmica

Jefe de Grupo 20 14,500.00

17,000.00
18,000.00
21,500.00
23,000.00
25,500.00

Ayudante Especial 16 9,000.00

9,500.00
10,500.00
11,000.00
12,000.00
12,500.00
13,000.00
13,500.00
16,500.00
17,000.00
17,500.00
18,500.00
21,500.00

Ayudante General 13 .8,000.00

.8,500.00
9,000.00
9,500.00

109000.00

10,500.00

11,000.00

11,500.00

12,000.00

12,500,00

13,000.00

13,500.00

15,000.00

15,500.00
16,000.00
18,500.00

Se usaron aproximaciones para reducir el diferencial de percepciones.






4, Anflisis Funcional

De acuerdo con la informacifn obtenida en la descripcidn de lahores,
el Jefe Técnico tiene duplicidad de labores con el Jefe de Supervisidn
y con los supervisores, su actividad es especialmente de apoyo en tra-
bajos de gabinete, El horario de trabajo del jefe técnico y auxiliar
es de medio tiempo y su pago es por honorarios.

Teneniendo el Jefe de supervisidn un auxiliar de gabinete de tiempo
campleto podria cubrir el trabajo del Jefe Técnico y auxiliar, pro-
piciando adem3s una mayor comunicacidn y coordinacién para el desarro-~
1lo de programas de trabajo,

A continuacidn se presenta en organigrama el cambio propuesto,
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ORGANIGRAMA

Abogado ln R

Gerente
General

PROPUESTO

Consejo de
Administracidn

R ——

Comisario

Director

General

l

Departanento Departamento [Departamento Departamento
Contabilidad Campras Produccidn Supervision
Supervisores Auxiliar
{4) Técnico
ausiliar Jete de Jefes de Jefes de
enist, * *
Contable Mmacenista Chofer Pintura Grupo Grupo
YUdantes | [ Ryudantes |
Especiales Especilales
yudante Ayudante JAyudantes LAyudantes
Almacen Pintura Generalles Generales

* NOTA; E1 nfmero de Plazas varfa de acuerdo al tipo de trabajo.

Secretaria




5. ANALISIS

DE FORKAS

NOERE [E LA BFRESA wyx'" S.A. FEOW Tunes 12 de Septiembre 1988
ES NECESARIA 5% TIFLICA 5 SO OMPLE S0 DISED JFL NBMERO [E ¢S CONIENIDO
NOMBRE  FORMA ) UTILIZA- SU ELABO- QON 5U CBJETT S RIEMPLARES PROFORCICNA
CIoN? CICN PARA W IE DF1AN- ADECUADO? ES AIECUADO? 105 DATOS ME
W MISD FO | TACTON? CESARIOS?
_. RECIBOS. . .. e e R —
1 Premio Puntualidad Si No Si Si Si Si
2 Reparto Utilidades  ~ =~ " ! " TNo ST Si Si si
3 Pago Vacaciones ' Si No 51 51 51 s
_ . 4 Pago por cuenta de vacaciones 51 No Si 51 Si Si T
5 Entrega de Caja de ahorro S1 No Si Si S1 si
__ADMINISTRATIVOS SR B —_— e s e e e e e
6 Inscripci6n caja de ahorro Si No Si Si Si Si
7 Coantrol de ' S No 51 EES 51 S1 -
" 8 Vale paro Si No 51 ST ST siTTTTT
9 Vale prov;ii_nal de Caja Si No Si 51 Una copia més 3
. X No se encuentri “"TEa nueva su
10 Menorandum e 51 s bien definido 51 51 implantacién
711 Minuta de Junta Si No 51 §i Si Si
12 Reporte Diario de ingresos y egresos S51i No Si 51 Si Si
13 programacidn pago proveedores S1i No - Si Si Una copia mis 51
~}ﬁ Feché ?%Yiiién de facturas Si No 51 2:2:;nfresqg 54 Si
CONTROL ALMACEN I S el e e
- Basta con ori-
15 Vale material Si No Si Si ginal y dos co S
pias.
16 Relacidn Vales material 81 No Si Si Si Si s
17 Vale de translado y resguerdo Si No Si 51 S{ 51 T
18 Lista preétamo herramiencaa en taller si No Si Si 51 Si

Laura Brizuela Contreras




ANALISIS DE FORMAS

MMRR X 1A BERESA "X S.A FEO#  Lunes 12 de Septiembre 1988
¢BS NECESARIA 4S8 DIPLICA ¢S U0 CMPIE & prseo ZEL NMERO [B ¢S CONTENIDO
NOMBRE  FORMA SU UTTLIZA- SU ELAID- O SU GBJETT ES BJETLAES PROPCRCICA
CI? CICN PARA VO IE HPLAN- ADECUADO? ES ADBOUADG? LOS DATOS NE
BN MISD FIN? TACION? CESARIOS?
_ . EJECUCION DE UN TRABAJO
i alta espa~
__ 15 oxden de Taabajo o o S0 liocrots | St s
Quitar colum| Preferible ha-
na de Alto yj cer copias fo-
20 Numeros Generadores Si No Si Tipo y ampli] tostaticas. Si
-~ - ar Consepto
Qutar colum
21 An#lisis de precios unitarios 81 No Si na Partida y Si Si
e s Clave. L n
22 Pedido No Si No ge Usa cagi | wmmo== | smesmme ] cceeee
. - N e e B LT e
23 RequisiciSn de material si No si si 51 ha llenado como
e— Lo . VU S S se debe.
Sobran dos
.24 Nota de Remisifn R .. No" si columnas Si si
Sobra colum- Falta concepto
) na porcenta- de nombre de
25 Estimacién de Obra Si No Si je Si pedido y nd-
— . |mero ndmina,
- Falta no. no-
26 Reporte Mano de Obra si No Si Si Si mina,periodo
— e y firmas.

ANALISTA

Laura Brizuela Contreras




ANALISIS DB FORMAS

®iA vyxow ogA FRHA Lunes 12 de Sepriembre 1988
J5 NECRSARTA S DUPLICA &V G0 CRFIE &3 prsei ZFL NEEHO IR &3 QTR0
NOMBRE ~ FORMA S YTHLIZA- U BLAB0- o S GRJETT s RIESIARES FROFURCIONA
CION? CIN PARA W IE IFLA- RECWDR ES Alpaao? 15 DS 18
(i MISD FIN? TACIRR CESARINS?
COBRO DE UN TRABAJO N I S
Faltae concepto
27 ¥actura s1 No st si si fombre y no.
de obra y col-
.. — _.{.umna de unidad
28 Nota de Crédito S1 No Si Si Si si
~_COMPRAS _
29 Orden de Requisicién “ S{ No 51 Mis Crande 51 I P S
30_Contra Recibo Si No Si Si Si Si

ANALISTA

Laura Brizuela Contreras




6. AnRlisis de las Condiclones de Trabajo

De acuerdo a las formas que se llenaron en base a la observacidn de
las condiciones de trabajo se obtienen los siguientes resultados:

La oficina de supervisidn es muy pequefia por 1o que cuando asisten
todos los supervisores no es suficiente su drea, tambien se encuentra
desconectada del drea de restiradores, la gue esta en el paso a la

oficina de produccién y compras. Siendo que @stas dreas deberfan egw
tar juntas,

El &rea de almacén tiene goteras que provocan humedad, existe mucho
desorden y hace falta mobiliario.

En el drea de taller no toda la nave se encuentra cubierta, por lo
que existen corrientes de aire y se trabaja al descubierto de sol y
lluvia. En la zona de trabajo hay escombros en desorden,

Yas condiciones de cada obra varfan totalmente, pero deberia verifi-
carse gue exista como minimo bafio y agua potable, adem@s de todo el
material de sequridad necesario de acuerdo al riesgo de la obra y un
botiquin de primeros auxilios,

En el drea de cocina y comedor falta iluminacién artificial, en el
&rea de comedor atraviesa por el piso un tubo gue se encuentra al
descubierto y podria ocasionar accidentes. Se considera necesaria
la instalacidn de un botiquin de primeros auxilios.

Con base en las necesidades detectadas se hace una propuesta para
modificar el drea fisica de trabajo en el siguiente créquis.
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AREA PAVIMENTADA

AREA TECHADA
ALMACENAMIENTO DE MATERIAL

AREA DE TRABAJO DE ESTRUCTURAS,
PAILERIA Y HERRRERIA.
AREA DE TRABAJO DE PINTURA

@ MATERIAL DE DESPERDICIO

aCCes0

H. GTE, GENERAL

1. CONTADOR
2. JEFE SUPERVISION i2. BODEGA
3, AUX.CONTADOR 3. AREA PRODUCCION
4, SECRETARIA 14, CARGA Y DESCARGA
5. RECEPCION 15. COCINA
6, BANOS TALLER 8. COMEDOR ADMINISTRATIVOS
7. ARMARIO 7. COMEDOR OPERATIVOS
8. SANITARIO 9. JARDIN
9. PRODUCCION 19. ESTACIONAMIENTO
Y COMPRAS :

10. AREA RESTIRADORES

IU:FiOQUIS DE DISTRIBUCION DE AREAS

P ROPUESTA

Cambio: distribucién y . ampliacidn

15 116
=
i
17
planta aita

nofle




7 Interpretacidn y Audlisis de Informacién Documental

a. Andlisis del Contrato Colectivo

ELl contrato colectivo presenta las siguientes prestaciones adicio~
nales a las de la Ley.
~Premio de puntualidad mensual para trabajadores de taller de $5,000.00
~Premio de asistencia anual de $30,000.00
-Segure de vida de $500,000.00 por muerte natural y de $1'000,000.00
por muerte accidental
~Local para Comedor
~-Presenta los siguientes dias de descanso con goce de salario adiciona-
.les a los de la Ley Federal del Trabajo en su artfculo 74: .10 de mayo
medio dfa, 2 de noviembre, 12,24 y 31 de diciembre.
~Se dan 2 dfas de descanso por muerie del padre, conyuge o hijos, y para
~gastos de defuncidén $50,000.00 por padre o madre y $100,000.00 por
conyuge o hijos
~-Se dan 2 dfag de descanso por alumbiamiento de cdnyuge
~Seis dfas de descansc de vacaciones a partir del primer afio, aumentando
dos dfas por cada afio subsecuente hasta el tope de 22 dias.
Cuando la ley marca un tope de 12 en el Art. 76 de la Ley Federal del
Trabajo.
~La prima de antigliedad que se paga a los trabajadores de 1 a 12 afios
por retiro voluntario serf de 15 dias de salario y de 12 afios en ade-
lante aumentari 15 dfas por afio de servicio.
En el artfculo 162 se computan 12 dfas por ailo y se tiene derecho a au
percepcifn por retiro voluntario a los 15 afos de servicio.
~La empresa proporciona una despensa anual con valor de §15,000
~Propor¢iona tres overoles y dos pares de zapatos como ropa de trabajo
anualmente y una camisa blanca para el desfile del lo. de Mayo.
~En una incapacidad mayor de 4 dfas la empresa paga los 3 primeros
dias.
~Se dén 30 minutos de descanso para alimentos en el lugar de trabajo.
Por lo que se trata de una jornada continua de acuardo al artIculo
63 y es computado como tiempo de trabajo de acuerdo al articulo 64.
-En el contrato colective se establecen 4B horas a la semana en jornada
diurna, 45 jornada mixta y 42 jornmada nocturna. En el artfculo 65 de
la Ley Federal del Trabajo se determinan 8 hrs. diarias jornada diur-
na, 7 jornada nocturna y 7% jornada mixta.
La jornada real de trabajo es de 9% lirs. Hiarias en jornads diurna
de lunes a viernes 1o que da un total de 47% hrs. a la demana. Ya
que de acuerdo al artfculo 59 de la Ley Federal del Trabajo el
trabajador y el patr6n pueden fijar la duracifn de la jornada de
trabajo para repartir las horas del sfbado de manera que permita al
reposo a log trabajadores de ese dia.
~Se dan 15 dfas de salario por aguinaldo.
~8e otorgan 3 dias de salario adicional de aguinaldo a quien no tenga
ninguna falta.
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b. Andlisis del sub-contrato de obra

Al sub-contrato de obra debe anexarse la siguiente documentaciSn:
Presuptesto

Especificaciones

Un juego de planos

Programa de sumlnistro de materiales

Programa habilitado de materiales

Programa de entrega de terminacidén de trabajo

Programa de estimacibn y pagos.

Con respecto a esta documentacifn la empresa contratada tiene a su cargo la elabo-
racién del presupuesto, el programa de suministros de material, programa habilitado
de materiales, programa de entrega de terminacién de trabajo y programa de estima-——
ci6n de pagos.

La empresa objeto de estudio s§lo realiza el presupuesto y determina la fecha de en-
trega pero no se elaboran los programas mencionados. Aspecto que incurre en que no se
cumple lo especificado en el contrato y por otro lado la elaboracién de &stos progra-
mas redundarfan en beneficio de la empresa para mayor control y planeacién en la eje-
cucibn de obras; considerando que en este tipo de trabajos generalmente se cae en el
incumplimiento de la fecha de entrega, lo que perjudica a la empresa en cuanto a =--
tiempo, ademis de la pena convencional por atraso de entrega.

En el sub-contrato se determina la siguiente forma de pago:

Anticipo para compra de material

Pagos parciales conforme avance de obra, liquidadas contra estimaciones parciales y
factura. ’

Se retiene un porcentaje como amortizacitn de anticipo y otro como fondo de garantia
de terminacidn y entrega,

De acuerdo con la informacién recahada se concluye que no se anexa toda la
documentacibén especificada en el sub-contrato de obra.
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EVALUACION DE LA EMPRESA

La evaluacidén de los resultados se basa en el método utilizado por el
Lic. Victor M., Rubio Ragazaoni; ya que &sta evaluacién se fundamenta en
el cumplimicnto del proceso administrativo, que es la base de una buena
administracién. Considerando que el uso de éste método de evaluacidn
permite apreciar el grado de cumplimiento del proceso administrativo.

1.Para esta evaluacibn se ha considerado el proceso administrativo confor-
mado por los siguientes 5 elmentos:

1.
2,
3.
4.,

5.

Planeacién
Organizacibn
Integraci§n
Direccitn

Control

Los mismos que se han dividido en los

1

2.

3.

4.

2.En

i1
111
v

Planeacibn a,
b.
c.
d.
Organizacitn a.

b.
c.
d.

Integraci6n a.
b.
c.
d,

Direccidn a.
b,
c.
d

Control a.
b.
c.
.4

siguientes componentes:

Objetivos
Politicas
Planes

Programas

Estructura orgénica

Funciones

Niveles autoridad-responsabilidad
Manual de Organizaci6n

Becursos Humanos

Recurgos Materiales y técnicos
Recursos Financieros

Medio Fisico de trabajo

Cominicacisn
Coordinacifn
Supervisidn
Delegacidn

Registro y control de operaciones
Sistemas y prokedimientos
Medicidn de resultados
Reglamentacisn

la escala de calificacidén existen 5 grados integrados de la siguien-~

mauera.

Carencia

Deficiente o Inadecuado
Elemental o minimo
Adecuado o aceptable
Optimo o exmlente
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Cada grado tiene un rango de 5 puntos para determinar la calificacibn del

subelemento.

0 =]
De 1a 5 =11
De 6al0 =III
De 11 a 15 =IV
De 16 a 20 =V

La escala de calificacitn por el elemento queda de la siguiente manera:

De 0ald =I
De 11 a 30 =II
De 31 a 50 =ITI
De 51a70 =IV
De 71 a 80 =V

La escala de evaluacién”total de la empresa queda de la siguilente forma:

De 0a50 =I
De 51 a 150 =II
De 151 a 250 =III
De 251 a 350 =1V
De 351 a 400 =V



TABLA DE PUNTUACION

ELEMENTOS Y COMPONENTES

OBJETIVOS
POLITICAS
PLANES

PROGRAMAS

TOTAL PLANEACION

ESTRUCTURA ORGANICA

FUNCIONES

NIVEL AUTORIDAD~RESPONSABILIDAD
MANUAL DE ORGANIZACION

TOTAL ORGANIZACION

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS
RECURSOS FINANCIEROS

MEDIO FISICO DE TRABAJO

TOTAL INTEGRACION

COMUNICACION
COORDINACION
SUPERVISION
DELEGACION

TOTAL, DIRECCION

REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES
SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
MEDICION DE RESULTADOS
REGLAMENTACION

TOTAL CONTROL

TOTAL PROCESO

c o 0o o o © o o O o @~

o o o o e

o 0 o o O

o O O C O

GRADOS
I 139
5 10
5 10
5 10
5 10
20 40
5 10
5 10
5 10
5 10
20 40
5 10
5 1o
5 10
5 10
20 40
5 10
5 10
5 10
5 10
20 40
5 10
5 10
5 10
5 10
20 40
100 200

v

15
15
15
15

60

15
15
15
15

60

15
15
15
15

60
15

15
15
15

60

15
15
15
15

60

300

20
20
20
20

80

20
20
20
20

80

20
20
20
20

80
20

20
20
20

80

20
20
20
20

60

400
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s, Bases para la evaluaciSn

OBJETIVOS.~Se evalfia el establecimiento de objetivos a corto, mediano y lar--
go plazo, para gufar las actividades de la empresa a resultados previamente
determinados. Revisar que éstos sean claros y precisos, realea, alcanzables

y Elexibles.

POLITICAS.~Se evaliia el establecimiento adecuado de politicas, las cuales
deben ser indicadas en forma clara y precisa, para rodos los niveles y

para todos los objetivos a €{n de que normen y orienten el critezio en la
toma de decisiones,ya que constituyen los principios orientadores para seguir
el curso planeado en el alcance de los objetivos.

PLANES.~ Se evalfia la existencia de gulas que contengan las dispogicicnes
ordenadas de actividades que conlleven a log objetivos fijados.

PROGRAMAS.~ Se evalda la existenca de programas que permitan coordinar
los trabajos en tlempos programados para su conclusifn oportuna.

ESTRUCTURA ORGANICA.-Se evalda que el sistema de organizacidn de la unidad
sea elmis adecuado y funcional para el cumplimiento de los planes.

FUNCIONES.-Se evalda la adecuada determinacién de actividades y asignacidn
de &stas a grupos determinados de trabajos, divididos en distintas dreas con
funciones especificas y que a la vez la colaboracién de todas estas &reas
conlleven a la realizacitn de los objetivos de la empresa.

NIVELES DE AUTORIDAD~RESPONSABILIDAD,~ Se evaldia la estructuracién de los
niveles jerirquicos y su eficacia para el logro de los objetivos y el funcio
namiento adecuado de la organizacién, asi como la asignacifn de autoridad-
responsabilidad sea equilibrada.

MANUAL DE ORGANIZACION.- Se evalda la existencia y adecuaci6én del manual de
organizacidn, verificando que cuente con objetivos, politicas, estructura
orginica, organigrama funcional y funciones especifiacas.

RECURSCS HUMANOS.-Se evalda el aprovechamiento de los recursos humanos con-
siderando: la seleceién, capacitacifn, desarrollo,calificacifn de méritos,
registros de personal, planes de incentivos, sueldos y salarios.

RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS.~Se eval@a la adecuacién de los recursos ma-

teriales y técnicos a las necesidades de la empresa y el aprovechamiento
de &stos.

RECURSQOS FINANCIEROS.~ Se evalﬁanlas fuentes de financiamiento y su uso
adecuado, asi como la suficiencia de éstos recursos.

MEDIO FISICO DE TRABAJO.~ Se evaldanlas condiciones de trabajo.

COMUNICACION.~Se eval@a la efectividad de los medios formales de comunica-
cién asf como su uso.

COORDINACION.-Se evalifia la existencia de una colaboracién adecuada para el
logro de los objetivos.

SUPERVISION.~Se evaldia la capacidad de supervisi6n, que implica organizar y
dividir el trabajo que se requiere para alcanzar metas de productividad,



DELEGACION.- De evalia que la delegacidn de autoridad sea acorde con las
responsabilidades encomendadas para el eficiz cumplimiento de las funciones,
yue la delagaciln sea adecuada para la ejecucildn de actividades, que no
exista una concentracifn o descentralizacifn jnadecuada las necesidades de
la organizacién.

REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES.-Se evalda la existencia de instrumentos

que controlen el desarrollo operativo, como: registros de perseonal, control
de tm3mites, de actividades y reportes en general.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.-Se evalda la funcionalidad de los
sistemas y procedimientos.

MEDICION DE RESULTADOS.- Sg evalia la existencia de medidas de control que
deretminen el grado de avance y eficacia de las actividades o funciones

ejecutadas, cotejindolas con los planes y programas, presupuestos y estéinda
res.

REGLAMENTACION,- Hacer un anfdlisis:de las caracteristicas legales en las que
se desenvuelve la empresa , Evaluando su cumplimiento e influencia en las
actividades de la orgaanizacifn.

Se debe andlizar lo anterior considerando los sigulentes factores:

~Medio Ambiente

~Adecuacidn de politicas, objetivos y su cumplimiento

~Establecimiento de planes y programas

~Adecuacifn de estructura orgdnica y cumplimiento

~-Coordinacién de funcionesg

~Adecuacidn de los recursos materiales y financiercs

-Adecuacidn de los medios de produccibn y cumplimiento de procedimientos
~Adecuacifin de 1la selecci6n de proveedores y planeacién de suministros
-Eficiencizdel personal y adecuacién de su uso

~Adecuacidn de normas de higiene y seguridad

~Ambiente fisico de trabajo

~Exactitud y confiabilidad de controles

~Panorama econfmico
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EMPRESA & S.A. de GV,

ELENMENTO PLANFACION FECHA _JUEVES 13 de OCTUBRE
CALIFICACION

SUBELEMENTO PUNTOS | GRADO ARGUMENTO DE CALIFICACION

OBJETIVOS 0 1 Carece del estableciniento de objetivos

que determinen los propbSsitos bisicos
y sirvan de guls para encaminar las ac-
tividades de la empresa. -

POLITICAS 3 I Se carece de polfticas establecidas por
escrito; existen alsunas que se han da-
do por el uso y la costuwbre en algunas
actividades para la ejecucion de las
mismas, pero son insuficientes para orien
tar o normar el legro de objetivos. -

PLANES 0 I No existen plancs para la cjecucidn de
trabajos, los cuales se realizan de a-
cuerdo a la orientzcidn que le de el
encargado. Cuando se presenta el presu
puesto se hace unz evaluaci6n del tiem
po que se emplearZ para determinar la
fecha de entrega en base a la experien
cia, pero no se resliza un programa Qae
contenga los pasos a seguir, nl se de-
terminan €stos.

PROGRAMAS g I Para la entrega de un presupuesto se
determina la fecha de entrega del tra-
bajo pero no se realiza un plan de tra
bajo con tiempos estimados que permita
evaluar en que grado se cumple el obje
tivo de entrega del trabajo en una fe-
. cha determinada.

TOTAL 3 1

EVALUO LAURA BRIZUELA CONTRERAS




EMPRESA "x" S.A. de C.V.

BLEMLNTO__ORGANFZAGION

ARGUMENTO DE CALIFICACION

CALIFICACION
SUBELEMENTO PUNTOS | CRADO
ESTRUCTURA ORGANICA| 10 111
FUNCIONES 10 111
NIVELES AUTORIDAD-
RESPONSABILIDAD 10 1t
UANUAL DE ORGANIZA<| .
10N

TOTAL 30 I

La empresa cunta con una estructura orgd-
nica elemental que permite la ejecucién

de las diferentes funciones de la empresa,
pero no eficientemente,ya que no todos
los niveles de autoridad y lineas de auto
ridad se encuentran bien definida.
acuerdo a las funciones asignadas.

Se ha realizado la signaci6n de activida
des en la realizacion de funciones deter
minadas. Esta asignaci6én de funciones
pernite la ejecucién de trabajos pero no
eficientemente,ya que en algunos casos
las actividades no se encuentran bien
definidas para las diferentes funciones
o no se encuentran asignadas adecuadamen
te.

Existe la asignacidn de autoridad y res-
ponsabilidad en diferentes niveles que
permiten coordinacién elemental en la
ejecucidn de trabajos pero en algunos
casos Esta no es respetada y no se

sigue adecuadamente la linea de autoridad
lo que ocagiona dualidad de mando ya que
la comunicacidn no sigue el canal adecua
do.,

La organizacién no cuenta con un manual
de organizacion, s6lo con organigrama.

_EVALUO.LAURA BRIZULEA CONTRERA§
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EMPRESA

Nyl oSaA. de CLYN.

ELEMENTO. INTEGRALTON

FECHA ~MIERHES 14 DY OCTURRE.

SUBELEMENTO

ARGUMENTO DE CALIFICACION

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIALES

Y TECNICOS

RECURSOS FINANCIEROS

MEDIO FISICO DE

TRABAJO

TOorAL

CALIFICACION
PUNTOS | GRADO
5 II
10 II1
i0 III
16 I11
33 111

No existen procedimientos definidos para
contratacién de personal, no seeuenta con
un anilisis de puestos y perfil que se
requiere para ocuparlo, por lo que no se
garantiza la contratacién del personal
adecuado. Se da poca capacitacién, tienc
buenos incentivos econBmicos pero ocasiona
un gran desequilibrio enla percepci6n eco-
nomica de un mismo puesto, no existen poli
ticas de promocifn de puestos.

El volimen de operacidnes en la empresa va
ria y por ello la capacidad de la maquina-
ria puede ser adecuada en ocagiones y en
otras requerir de arrendamiento de maquina;
ria. No existe mantenimiento preventivo de
maquinaria de trabajo, s6lo de las camino-
netas de transporte de material. El sumi-
nistro de materias primas en ocagiones
retrasa la realizacién de trabajos. La su
ma de &éstos aspectos perjudica la realiza-
cién de trabajos en el tiempo estimado.

La empresa cunta con la ventaja de que ene
tipo de trabajo que realiza se da un anti~
cipo que se destina a la compra de materia
por lo que no es necesario invertir en ese
renglon, y.recibe pagos parciales, segin
el avance de la obra. Cuenta con crédito
bancario pero no se usa generalmente, La
forma de financiamiento utilizada les per-
mite sacar adelante los trabajos pero no
existe algin plan de reinversién que les
permita seguir creciendo.

El &rea de trabajo cuenta con el espacio
suficiente para su ejecucidn, adecuada
s6lo en condiciones de clima favorable,
pero si son desfavorables puede requerir
la suspenci6n parcial de trabajo ya que no
cuenta con un techado total de la zona,

se requiere de una mejor organizacibn ya
que el material y escowbros invaden varias
zonas del lugar.

LAURA BRIZUELA CONTRERAS
EVALUO.
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X" S.A. de C.V.

FECHA VIERNES 14 DE OCTUBRE

ARGUMENTO DE CALIFICACION

EMPRESA
ELENENTO DIRECCION
CALIFICACION

SUBELEMENTO PURTOS { GRADO
COMUNICACION 5 II
COORDINACION 5 11
SUPERVISION 15 v
DELEGACION 15 v

TOTAL 40 III

.a comunicacifn interna no siempre sigue
los canales adecuados lo que puede ocaslo-
nar confueiones. Como medio de comunicacibn

mana, con el propSsito de tener la informa-
ci6n general de las condiciones de la empre
sa y llegar a los acuerdos de las medidas
necesarias, pero no se recalizan regularmen-
te. Al personal no se le informa de las
fechas de entrega de trabajos lo que impi-
de la participaci6n de todos los obreros
para un mayor control en la puntulidad de
los trabajos. El personal, ya sean em~~
pleados u obrerosy desconocen los objetivos
de la empresa.

El jefe de compras y jefe de taller coordi-
nan la entrega de material y trabajos de’
taller respectivamente con cada uno de los
supervisores, no respetindose los niveles
jerfrquicos de cada &rea, ocasionando que
el jefe de produccién reciba comunicacidn
directa de todos los supervisores, cuando
podria coordinar la entrega de los trabajog
directamente con el jefe de supervigitn,

La asignacién o distribucién de trabajo en
el drea productiva eg adecuada, las instrug
ciones al personal se dan a diferentes ni-
veles para que el tramo de control sea e--
ficiente, Existe buena disciplina.

La delegaci6n de autoridad es adecuada ya
que ¢l tramo de control , estd en la.ca-
pacidad de una efectiva supervisidn.

El nivel de responsabilidad es acorde con
el nivel de autoridad, aunque algunas no
gse respetan, lo que ocurre generalmente
por falta de coordinaci6n, comunicacién o
de conbcimientos técnicos.

EVALUO_ LAURA BRIZUELA CONTRERAS

Inivel dircccién se realizan juntas cada se-|.

63



EMPRESA X" S.A. de C.V.
CONTROL VIERNES 14 DE OCTUBRE
ELEMENTO i FECHA
CALIFICACION
SUBELEMENTO PUNTOS GRADO ARGUMENTO DE CALIFICACION
ggcégﬁggciogggTROL 13 v Se lleva un registro de todas las operacio
; nes que afectan positiva o negativamente
el resultado de los estados fiancieros. Se
lleva un control de tramites y archivos.
Se realiza el registro de archivos de per-
sonal., El control de almacén es adecuado en
cuanto a las salidas de materiales y herra
micntas pero no se lleva un registro de las
existencias,

SISTEMAS Y PROCED]]|

MIENTOS ADMINISTRA} 10 111 Los procedimientos a seguir se han implanty

TIVOS do en base a las necesidades para el desa--
rrollo de actividades y permiten la reali~
zaci6n del trabajo pero no éstan determina-
dos para buscar la eficiencia de éste.

¥§gégION DE RESUL-~ 0 I Por la falta de planes, programas y estfn-
dares es diffcil llevar acabo este control.
S6lo se evaldan las desviaciones de presu-
puesto.

REGLAMENTACION 15 v La empresa se encuentra sujeta a las dispo
siciones del acta constitutiva, contratos
de trabajo y condiciones de subcontrata- -
cion, quedando dentro de los limites esta-
blecidos.

TOTAL 35 111

TOTAL EMPRESA 143 11

EVALUO. LAURA BRIZUELA CONTRERAS
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V INFORME
1, Objetivos y Alcances de la Auditorfa

Se plante6 como principal objetivo de la presente auditoria analizar
el procedimiento administrativo, determinando deficiencias, causas y
efectos, con la finalidad de proponer recomendaciones para encaminar
sus actividades y funciones a la eficiencia y eficacia que coadyuven
al mejoramiento y desarrollo de la entidad.

Para tal efecto se realiz6 una auditoria administrativa general que
comprendié el estudio de freas funclonales y niveles jerdrquicos en
el marco de congruencia del proceso administrativo,

2. Resultados del Andlisis de la irformacién

a.Falta planeaci6n ya que log objetivos de la empresa no se encuentran
determinado, y tampoco han implantadc politicas que permitan encausar
eficdzmente las actividades a un fin detcrminado.

No se realizan planes y programas para evaluar el avance de obra o
trabajos, en relaci6n a la fecha de entrega, la cual es determinada
con base en la experiencla, sin hacer una programacifn de avance que
permita evaluar su cumplimiento. Lo anterior trae como consectiencia
atraso en las fechas previstas para la entrega .de trabajos.

b.En la asignacidn de funciones se aprecia que el Jefe de Supervision
y el Coordinador Técnico duplican algunas actividades afin cuando
tienen en la estructura organica puestos diferentes, que parecen
representar dreas funcionales diferentes, adn trat&ndose de una
misma drea, Ello propicia una falta de control y coordinacién de
lag obras y aspectos de gabinete relacionados.

c.En el drea de almacén cuentan con un control de entradas y salida de
material y herramienta, para la determinacién de costos, pero no
llevan a cabo un registro de existencias, ocasionando que cuando re-
quieren de algin material deben verificar se existencia fisicamente.

d.La comunicacién interna no sigue con los canales adecuados pues no
se respetan log niveles de autcoridad, haciéndola compleja.

Especificamente, en la requisicién de pedidos a taller cada uno de
los supervisores solicita directamente al Jefe de Taller, quien
debe atender a cada uno de ellos y satisfacer sus necesidades, sin
conocer los requerimientos particulares de cada obra, cono son
fechas de entrega y nivel de avance,

Esto no le permite evaluar los niveles de prioridad reales, guién-
dose s6lo por las manifestaciones particulares de los supervisores
provocando un criterio subjetivo en cuanto a necesidades de preferen
cla en la ejecucién de de trabajos.



e.La empresa cuenta con incentivos econfmicos que se determinan en ca-
da obra de acuerdo al trabajo ejecutado, otorgindolos a loz trabaja-
dores segn la apreciaclén personal de los supervisores en cuanto a
la ejecucién individual del trabajo. El otorgamiento de éstos premios
oca iona un gran mirgen de desequilibrio en las percepciones econd-
micas con relacién a los puestos.

f.E1l drea de trabajo de taller adclece de una cubierta uniforme en el
drea posterior y todo el frente de &sta,

Esta situacién provoca que en condiciones de clima desfavorables ten
gan que suspender parcialmente la actividad de produceién, lo cual
representa un costo en tiempos muertos de trabajo a la empresa.

En el irea de oficinas no se encuentran bien definidas la parte
administrativa y la parte técnica, propiciando que el personal obre
ro tenga que introducirse hasta la recepcién cuando requiera de una
aclaracidn de las especificaciones del trabajo.

g.En cuanto a las medidas de higlene y seguridad existen varios aspec-
tos a considerar: )
-~El personal no siempre usa el equipo de higilene y seguridad
-En algunas obras no se cuenta con sanitarfos para los trabajado-~
res, ni un botiquin de primeros auxilios.
~Falta la distribucidn de equipo de prevencion de incendios en el
drea de taller (en caso de corto circuito) y en al drea de cocina.

h. En el andlisis de manejo de formas se observaron los siguientes
aspectos:

Orden de T, rabajo.- No se encuentra bien definido su objetivo, ni la
distribucidn de copias y la falta espacio para el crdquis.

Numeros -Generadores.-No es necesaria la cbdlumna de "Tipo' y "Altd\
Se requiere ampliar la columna de "Conceptd. Las copias al carbén

son inservibles para esta forma ya que hacen operaciones directa-
mente y surge la necesidad de corregir al elaborarlas, por lo que

se recomienda emplear copias fotostdticas para:cliente,residente,

y coordinador supervisién.

Anilisis de Precios Unitarios.- Es inecesaria la columna de "partidd'
y "Clave".

Forma de Pedido.- Se duplica su utilizacién porque en ella se vacia
todo lo contenido en el presupuesto, y no tiene caso su utilizacién
pues el cliente autoriza el pedido sobre el mismo presupuesto.

Requisici6n de Materiales.- No son usadas como es debido, sélo se
1lenan "Concepto", "Cantidad" y "Unidad", dejando en blanco "Precio
Unitario", "Importe","Costo tope" y "Proveedor’. Si se llenaran
todas podrian llevar directamente un control de costos de material
por obra,

Notas de Remisidén.- S6lo se utilizan las columnas de '"Cantidad" y
"Artfculo". Las otras dos no se utilizan,

Reporte de mano de Obra.- Falta espacio para "Pedido","No. de Némina"
y periodo que comprende el reporte de mano de obra, asi como espacio
para firma de quien formula, quien dd conformidad y autorizacién de
ésta.



\Latimaci6n de Obra.- Sobra columna de porcentaje y falta espacio para
"No. de pedido™ y "No. de Nomina®

Factura.~ Falta columna para anotar "Unidad" y espacio para 'No. de
obra" y '"Nombre" de la obra.

Vale de Material.~ Contiene un exceso de coplas.

i.Falta una mejor programacifn por parte de los supervisores para deter
minar el avance de obras, el cual nc se llevd a cabo a pesar de ser
un requisito para el subcontrato de obra, as{ como el programa de su
ministros de material.

j.la empresa no ticne bases para la contratacidn de personal, ni cuenta
con alguna persona capacitada para realizar dicha labor, tampoco
analizan los requerimientos del puesto para realizar la contratacitn
de nuevo personal.

Un ejemplo es que no han podido contratar a una persona que se en~
carguedel almacén eficfzmente.

3.Recomendaciones

a.Se considera conveniente determinar los objetivos generales y parti-
culares de la empresa, dreag funcionales y actividades especificas
de tal manera que garanticen el crecimiento, contribucidn econémica,
utilidades y desarrollo de la organizacién, verificando que sean
claros, reales y sc den a conocer al perscnal, a fin de que se sien
ta motivado e integrado para que contribuya a la realizacién de los
objetivos. Aumentando el grado de participacidn se obtiene mayor
disposicidn voluntaria.

Se deben determinar las politicas que normen o guilen las actividades
de la organizacidn para lograr cada uno de los objetivos planteados,
implantindolas por escrito.

Se recomienda establecer planes y programas que permitan desarrollar
un control de las actividades, Esto se puede llevar a cabo con la
ralizaciSn de grdficas de gantt, recomendandose su distribucién.

b.El Jefe Té&cnico efectla trabajos que puede realizar o realiza el
Jefe de Supervisién, conaiderando que en lugar de temer un irea
funcional mis en la estructura orginica de la empresa, el Jefe de
Supervisitn deberfa tener un auxiliar de tiempo completo para cubrir
los puestog de Jefe Técnico y Auxiliar TEcnico, quienes trabajan
medio tiempo. Ello permitird mayor control y coordinacién de las
actividades del Jefe Técnico con supervisién, sl quedan bajo la di-
reccién de una sSla persona. (Anexo 1)

c.Se recomienda llevar un control de existencias de almacén que permita
verificar en cualquier momento en libros, si se cuenta con el mate--
rial necesario para una obra determinada,

No obstante que el tipo de produccién de la empresa varia de una
o variag unidades de acuerdo a las especificaciones, disefio,pla~
ws proporcionados por el cliente, o disefiados en especial para &1
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y que los materiales y partes componentes se compren despued de
recibido el pedido, existen materiales que son utilizados en todas
las obras y deben existir en almacén, por lo que deben cstablecerse
los requerimientos de &stos de acuerdo al volimen de pedidos para
establecer un minimo de existencias para su oportuno suministro.

d.Es conveniente que el Jefe de Supervisién sea quien coordine junto
con el Jefe de Taller la entrega de trabajos a las obras. Esta
medida permitird establecer una programacidn adecuada a la ejecu-
cién de todos los trabajos.

e.Es necesario realizar un andlisis de la actitud del personal operativo
para determinar si la asignaci6n de premios no trae como consecuencia
inconformidad y resentimiento, pues en oca fones un ayudante general

gana mis que un maestro soldador o jefe de grupo. (Anexo 2)

Se propone asi mismo ecstablecer politicas especificas para la asigna-

cifn de premios.

f.Se requiere del techado del &rea posterior del taller como minimo,
considerando que la inversidn es recuperable, al permitir la con-
tinuidad del trabajo atin en condiciones de clima desfavorables.

Se recomienda separar el drea administrativa del drea técmnica,
para propiciar una mejor integracifn . de las actividades. (Anexo 3)

g.Se sugiere la colocacidn de sefales en el frea de produccién invi-
tando a los empleados a usar el equipo de seguridad ya que su uso
es responsabilidad de la empresa.

En todas las obras deben existir sanitarios para los trabajadores y
botiquin de primeros auxilios. Fn caso de que no lo proporcione la
contratista, la empresa debe proporcionar éstos elementos minimos
de higiene y seguridad, para los cual deben contar con botiquines
para obras y en caso necesarlo alquilar sanitarios portétiles,

Tambien es necesaria la colocacidén de extinguidores en el drea de
cocina y de taller,

En caso de obras, deben existir suficientes cinturones de seguridad,
arneces y otros implementos de segiridad necesarios.

Conviene formar una comision mixta de higiene y seguridad,que esta-
blesca y vigile el cumplimiento de todas las medidas de seguridad.

h.Cuando sea necesario renovar las existencias de formatos, déeben
considerarse los cambios propuestos, en los resultados del ani-
lisis de la informacién.

{.Los Supervisores deben realizar un programa de avance de obra por
medio de grdficas de gantt y darlas a conocer al grupo de trabajo.
Deben contar con una agenda de trabajo que les permita programar
eficazmente la supervisibn en las diferentes obras.

j.Antes de realizar una contratacidn en la empresa se debe verificar
minuciosamente que el candidato cubra los requisitos del puesto.
Se tiene la opcion de contratar los servicios de alguna empresa
especializada para que relice la seleccifn del candidato al puesto
vacante.
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4. Conclusiones.

En la presente investigacifn se reallzé el diagndstico administrarivo
determindndose deficiencias como la falta de planeacifn, no teniendo_
definidos objetivos, politicas, planes y programas, propiciando que _

no se tenga un punto de partida para el desarrollo y crecimiento de _
la empresa.

De igual manera, la estructura orgdnica es funcional pero se recomien
da hacer modificaciones para que sea eficiente, e informar a los em--—
pleados de manera formal sus funclones para que las conozcan y las de
sempeiien debidamente.

Se debe estructurar un programa de contratacifn de personal ya que no
se cuenta con el, lo que propicla deficiencias de los recursos humanos.

Es preciso lograr la eficidz ejecucidn de los trabajos cumpliendo con
log plazos establecidos y ubicar as{ a la empresa en la Imdgen de se-~
riedad que trae como consecuencia una mejor posicidn en el mercado,
facilitando el incremento de urilidades.

Todas las deficiencias detectadas se encuentran en los resultados del
anfilisis de informaciSn con sus respectivas recomendaciones, susten--

tadas en los principios de administraci6n de acuerdo a las caracteris
ticas de la empresa.

El propbsito es hacer notar los viclos en los que incurren y que la
pregente administracisn no ha detectado, para que con esta informacidn

tome las medidas necesarias correctivas y buscar la eficiencia adminis
trativa.

Las recomendaciones planteadas tienen como objetivo p}opiciar el mar-
co ideal para la ejecucifn de trabajos, los cuales son resultado de

apreciaciones personales, quedando su aplicacidn a criterio de la di-
reccidn.
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Cangejo de
Administracién
becsranvune Comisario
Director
General
Abogado l-._.-.-.u
Gerente
General
Departanento Departamento [Departamento Departamento
Contabilidad Compras Produccidn Supervisidn
Supervisores Auxiliar
(4) Técnico
Auziliar Almacenista Chofer Jefe de sJetes de wetes de
Contable Pintura Grupo Grupo

Ayudante
Almacen

* NOTA: El nimero de Plazas varfa de-acuerdo al tipo de trabajo.

APyuqantes

WAy UJAnLes

Especiales Especiales
Ayudante LAyudantes JNyudantes
Pintura General Generales

Secretaria




ANEXO 2
GRAFICA PARA LA APRECIACION DE LA PEICEPCION ECONOMLCA DL TRABAJADORES

Para las siguientes gr8ficas se sumo el salario diario mis el premio econdmico
correspondiente a un dfa.

Buesto Puntuacidn P?efeepeion Econdaica

Jefe de vrupo 20 14,500.00
17,000.00
18,000.00
21,500.00
23,000.00
25,500.00

Ayudante Especial 16 9,000.00

9,500.00
10,500.00
11,000.00
12,000.00
12,500.00
13,000.00
13,500.60
16,500.00
17,000.00
17,500.00
18,500.00
21,500.00

Ayudante General 13 . .8,000.00
+8,500.00

9,000.00

9,500.00

109000.00

10,500.00

11,000.00

11,500.00

12,000.00

12,500.00

13,000.00

g 13,500.00
15,000.00

15,500.00

16,000.00

18,500.00

Se usaron aproximaciones para reducir el diferencial de percepciones.
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puntos
o
[}

o 3 o B g e s
miles de pesos

Como puede apreciarse las percepciones econdmicas no estan en pro-
porcién al puesto, ya que algunos de menor responsabilidad perciben
un ingreso mas alto que otros.de mayor responsabilidad.

Esta situacidn se debe a la disparidad en la asignacién de premios
econdmicos. :
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AREA PAVIMENTADA V/‘ AREA DE TRABAJO DE ESTRUCTURAS,
PAILERIA Y HERRRERIA,
AREA TECHADA mm AREDN DE TRABAJO DE PINTURA
\
ALMACENAMIENTO DE MATERIAL &\ MATERIAL DE DESPERDICIO

[P -

H 5.
~la s
; 18 11
b
e 3
1
/r/‘ \
19
planio alta t
4!
i
| i
oLCeso ,
1
1, CONTADOR Il GTE. GENERAL i
2. JEFE SUPERVISION 12. HODEGA :
3. AUX.CONTADOR 13. AREA PRODUCCION CROQUIS DE DISTRIBUCION DE AREAS !
4, SECRETARIA 14, CARGAYDESCARGA BN :
5, RECEPCION 5. COCINA PROPUESTA 7T
8. BAflos TALLER 18. COMEDOR ADMINISTRATIVOS ot
7. ARMARIO I7. COMEDOR OPERATIVOS Cambio: distribucidn y ampliacién .
8. SANITARIO 18, JARDIN N
9, PRODUCCION 19, ESTACIONAMIENTO
¥ COMPRAS -

10, AREA RESTIRADORES




ACEPTACION DE LA HIPOTESIS

La direceidn de la empresa por encontrarse dentro del sistema
de la empresa en muchas ocasiones no se df cuanta de los erxo

res o vicios en los que incurre, como se detecta en el anfilisis
de la informacidn.

En al caso de la asignacifn de funciones la empresa mo habfa de

tectado la duplicidad de funciones del Jefe de Supervisién y el
Jefe Tériico.

La direccitén habfa detectado fallas en almacén p ro no ubicé
la falta de un programa de contrataci6n de personal como el
factor limitante de &ste problema, no permitiendo temer a una
persona capacitada para eél puesto de almacenista.

Por lo que un digndstico administrativo resultado de un estudio
administrativo especializado en detectar factores limitantes

y factores limitados nos di la pauta para tomsr decisiones ade-
cuadas para corregir los problemas detectados,

Para llevar a una organizacifn a su miximo desarrollo se re--
quiere la participacién de los Licenciados en Administracidn
como los doctores de la empresa que diagnostiquen el estado que

guarda ésta y d& las recomendaciones necesarias para que funcio
ne sanamente.
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ANEXO 1-A

CULSTIUNARIV GuolurAL

JI. GaNafali3
Nombre

Apellido paterno Yuterno dombre(s)
Puesto_ Direcfor Genero/
Tiempo en el puesto (2 aips
Nombre jefe inmediato __Canses0 oe Aeminis trocioh
yLe gustaria desempeilar algun otro puesto? Si No_X
Por qué?__ Porove es e/ maé o/
3Cuél es au grado méximo de estudios? g
£l principal objetivo de su trabajo 29z,
unciones _de fo empreso.
;Cudles son las responsabilidades mds importantes de su trabajo?
apo. T : ih onciob er
i1Ha Jesempernado 3trds plestos en la empresa? Si N X _ anoca
so afirmativo j0uéles?
;Ha degempenado otros puestos fuera e la em.resa? 3i__X _No
En cago afirmativo ; Judles ? re fo +yici

11 FLANESACION
1. dencione cudles son los objetivos generales de¢ su emiresa
Creaimiento  de /fo. emoreso
2. 3Estos objetivos se alcanzun je mansera eficiente? si_X no
soor qué?__Crece ;oo oo
3. Indique en yue medida ge han wlcanzado 105 Jpjetivus husta es
momento___{omp eon uvh 70X
4. ;ixiste algin medio de coatrol para el alcance de los objetivos?
3i_X Mo in caso afimativo ;Cudl?__Presvpres €as
Zn caso negativo jPor yud?
5. gluéles son las principales limitaciones yue tiene para cumplir
con sus objetivos satisfauctorizmente_ o Jio. persona/
copacitodo u ok frobo.fo )
6. iS¢ encuantran claramante Jefinidas ¥ ,or escrito las poifiticus

(e h Aok

-

de la empresa?di No_ X :korwé?_Sen muvy_yarsodos
7. :Me podria mencionar cufles son las politicas de la emprasa?

Sis temo. cosr.ésgq esfojo persono

8/ ;Quién las elabora?_/pc dlirect/vos

9. ;Considera yue las pol{ticas senaladus son adecuadas? Si
No JPor qué?_g: » 4udiero mai

10.;8e siguen realmente 108 lincami.ntos de estas politicas?si_X B

No gPor yud?__Son &_a'/es ol cugg[‘r
11.;Bxistgn planes y progrumas generales y particukares para el dg
sarrollo de las actividides de la empresa? Si_X_ Mo Ln -
cast negativa jFor qué?
Pasar & 1a 16 y en caso afirmativo contestar las siguientes.
12,,Quidn 1los elaosru y yué periody comprende?
s__rlirectivo s 20 dermin oo
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ANEXO 1-A

13.,Quién los evalda? /os ofrecivos

14,:Céno se evalde? Ly Omeaon ool Zradolo

15.;0onsidera de utilidud 1los plunes y programas figjados, para sl
logro de sus actividades? §i_ X _ No L2or qud?

—Dov yno meto. o seaquir
15,.Mencione cufles son las leyes, reglamentos, iustructivos, circu
lares, eteétera, en que sc¢ vasa pars desarrollar sus actividades:

Acta _consfitutivo. ; reglamentos ol consfrvccioh, seguro
Sociol ; Hociendo, confroto colectivo de Arobofe
L%, ;0ongidera yue sesn adecuados? Si_X o Jpor yud?
imitsn funciones ——
18.;Estén actualizadoa? Si_X  No Por qué?

III ORGANIZACION

19.38n la empresa se cu«nia con un manual de orgenizacidn yue con-
teuga la descripx,lé‘n de todus las funciomes?sy__ __ Wo_X sn
caso negativo jPor qué?__MNo se An  hecha

2J3.:En la empress se encuentra claramente defianida ia jerarquia, -
responsudilidad, relaciones y deberes especificos de cada pues~
t97 Si__ Ne___ :¥or qué?_ S e{o y_ore

21.;Todo el ,ersonal conoce las funciones y resaonswilxdades da -
Bu puesto? Si_ W No _ sFor qué?_Se ro. 1.

22, 00onsiders gque existe funciones yue cmgmcn uns dugiicidad de
labares en la empresa? 3i o X For qué? Yo [foos

leron _elimmodo

Z23.;v0nsidera que sooren v faiten puealboy péla LUOrlP iug Bacesida
des ae la emyresa?Si_X  No__  ;kor Lué? g

24.in cago afimmativo de la auterior indique Cualed sun Log puesids
4que sobran o fultan £ n o ma.ceh

25, 3Considera gue el persunul con yue cusuts la cemyrese o8 el re--
querids par la car,a voLduene. de tr.oajo?Si o LEar
qué? Es vo\r,‘o.é’

IV INISGRACIUN

a) RECURSOS HUMANOS

20.Congidera Jue el perwonal ,Uc Laudre $n 18 emyresd cuadta con
_ los conaciaientos y la ‘,”aa.s.d‘.d necegaria para desegpeusr aus
" funciones?Si_X_ No____ :For 7 Se Aow pponcs Yodo

27.:;ba empresa cuenta con planes de cpacitacisn? si_ X NJ
En caso anr.uativa {Cusles y para gque puescos7

odores en prodvccron -

Bn caso negativo JEor qué?_

28,;La empresa cuenta ocdn planes de oalificacwn de méritaa? i, X
Ro___ sPor qué?_£l qve prodice mos gano. nds

29.mxisten planes de incentivos para el personal?si X _ No
;Por qué? Premios econa micos

JJ.gLa empregs cuentd ¢on planes de promocion?Si No

JPor ué? rmile roar




ANEXO 1-A
3L.3EL persoual es de vase? Si N) skor qué?

Existen de s  das Cosos

32.;Cuand> se le da la base a un emyleado?_Des gyes de un
OO

33.43e compen.a el esfuerzo del personal?8i X No ibor aud?
Premios _economicos
3. ;21 personal conoce los servicids yue le brinda la emyresa?Si X
No___kor yué?_Comprendiclos en el cnfrado colectivo

b) RICURSYS HATZRIALES
35.;Las actividades de suminigtros se sucdentran proyramadas?si X

No ;For qué?_Jos QMPros _se hocen _en bincion oe pediahs
36.;Considera . ue las condiciongs de trabajo son aaeeuadas'{sf X
No ;Por qué?__Seo  Aiene todo o necesorio

37.1Indiyue cudles son las limituciones més iwmportantes para el de-
sarrollo eficaz de su trabujo £/ persono
38.,Congidera que la empresa cuenta con todo el material, eyuipo y

demds medios re,ueridus para el decempero de su trabajo? Si
No___ sPor qué? £/ zfmég;'g se_reotizo. Qdecugc/_a_megz(e
¢) RECURSVS FINANCILROS '
39..la ezpress cuenta con un presupuesto? 3i__ X io s¥or qué?_
nal _en dose o ofis onderiores g por obro
40.;lonsidera que los recursos econdmicos de que disydne son ade--
cuados?Si_ X _ No sbor qué?_Son svficienZes
V  DIR3ICCIUN
41.:c6xisten niveles de autoridad y responsenilicad defianidos para
todos log integrantes de la empresa? i_ X w9 LEOr qué?__

42,:Considera que 19s niveles de autoridad y responsapilidud estan
derinidos adecuademente?si_ X N9 cEor yué?
Sno se hvbiesen _combiodo
43.z0ree que cada puesto cuente con la autorisad uwecvesaria para el
desarroilo de sus actividades?Si_X__ 1o kor (ué?
Zienen Jon_autoridogd sulicienie
44, Considera yue existe una adecuada supervisidn de laa priacipu-
les actividudes y operaciones de la empyresa?Si_ ¢ _No L& 0T
qué?__Se revwso. periodicoom e pfe
45,;Considera adecuada la infurmacidn, twnto interna .Jmv externa,
que usted recibe? Si_ X _ Wo Jkor qud?_Se hacen quntos
peradicas 1 _se__assenton por eschki 2o -
40.;La comunicacidn yue usted tiene con Sus Su,ervi.dres y uompase
ros es udecuada?si_X_No skor ;ué? Dr /08 unTos
47.:Que mediss de comunicacion utili.a para hacer llegar Srdenses e
ingtrucciones & su personal? Persab a/

48.,Conuidera a estos medios ae comuuicaciin como los més aproyiu-

dos?si__ X No tPor qué?__Rol o/ meno Qe
49,;Hace llegar reportes e infurmes cumd mediJy de comunicacidn a
sus sugeriores?si__ X No ;Por qué?
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ANEXO 1-A
5J.;0onstdera usted estos medios de cominicacidn adecuadva?si 5
N3 ;Par qué?
51.3Existe malestar, falta de armonia, fricciowes, provleaus, etcd
tera, entre o8l personal?Si No_ X .n cusv afiruativy indi-
que causa
VI CONTRIL

52.3Existen registros de cantrol de asistencid en lua emp.resa?5i_X
No Por qué?

53.3Existe algln control de 1nventarlos?31 X o JFor qué?

%4, ixigte al j? control de documentos?Si_ X Mo Far yué?
ohoZ dhd narmo/

55.;Existe un programa de zautenimientd preventivo?ol___ isv_ X

JEor qué?__ Mg hoce zﬂa/é@ mr e/ mameofa

56.De las giguientes cuentes lndliue con cudi O cudles cueata su
empresa:l Fondo revalvente_ 2 Caja Chica X 3 Fondo we Juju
4 pancos X 5 No Tiene __

57 sConsidera usted que los sistemas y procedimientos coadyuves al
logro de planes y objetivos?Si 25 No Jor qué?

58.;8xiste ulglin control y registro dd las operaciones rea.izadas
en la empresa? Si__ X No in csso afimmativo,cudl?

53 La empresa utiiiza algun control ;aru la medicidn de resuitados
en los trabajos efectuados? Si_gﬁw No____ £n caso alirmativo
cudl? Andlisis__par _obro.

oJ.3Existe algln convrol pare verificar .ue lus oyeraciones Je L&
empresa se apezal a la reglamentacidn a .a jue eata sujeta Sotu?
51 No_X__ sPor qué? S/o supervisrdn  de obro

61l.5Qnisiera usted agregar sl ana opinidu, eamenturlJ Qo 84l creuula
adicisnal a este cuagtionaris?

Kuchas gracias por su colauvuracidn

Firma intrevistado Auditor:
Laugrs Brizuela Contrerus

recha 3| de Agosto 7988
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ANEXO 1-A
CUL3IURARLY Guiladal

J. GaNoRall3
hombre

A-e11lido Juterno Materno Aombre(s)
Fuesto__ Gerente General
Tiempo en el puesto_ || nihos
Nombre jefe inmediato__ & ; sl en)
¢Le gustaria desemperar algun otro puesto? Si No X
:Por qué?
$Cuél es su gradd méxiud de estudios?
31 prinmcipal objetivo de su trabujo es:.

rofaio ¢ r Icio
;oudles son lay resgonszbilidades mds importantes de au trabajo?
Los trobojodores

s Ha desampeﬂa&o otrds puestos en la empresa? Si n)_X sl ca
so afirnativo ;Judles?
Ha desempenado otros puestos fuera ie la em.resa? 3i X __ N0
3n caso afirmativo ; Jufles ? Diéui'mzle ,,[_),'m»cé:r de_ofro empreso,

11 ELANSACION )
1. dencione cudles sin los objetivos zenerales Je su em.resa
Crecer
2. 3Sstos objetivos se alcanzen le manera eficiente? si__ 0o ¢
soor yué?_ Por f.[.ﬂo,/t{(x e Orgonzocion
3. Indigue en jue medida se han wlcanzado 105 JIDjetivos dzsta es
momento_ Eh uvh KO
4, jixiste ul,uin medio de control para el alcance de los opjetivoa?
3i_X_ o sn caso afimativo joudl?__ Presupresto s
sn casd negativo jror yué? .
5. jcuéles son las principales limitaciones jue tiene rare cumplir
con sus objetivos satisfactoriamente_ £/ mercodn , /G
comperensso,
6. 35e encuantran claramente Jefinidss ¥ -Oor escritv las poiiticus
de 1a empresa?Si No X srorwé? Vo se conoce”
7. -ie jodria mencionar cufles son las yoliticas de la empresa?
ro.'éxr de orgoh(za /o

8: ;iuién las elapora? __ Soc/oS
9, ;Jonsidera (ue lag politicas senaladus son ddecuadas? 31—
ilo ;Bor qué? I
10.;5e siguen reslmente los lineami.ntds de estas poLiticas?st >X
ilo gPor yué?_For gue Himcbne. fon emoreso,
11l.s8xistgn planes y pragx"amas generales y particulares para el de
sarrollo de las activid.des ide la empresa? Si No
cast negativo jror yué? ro.doy
Pasar & la 16 y en cu3do afirmativo contestur las sigulientes.
12,;quién 103 elaoora y qué perisdy comprende?

8i
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SESIS- {%9/;/
FA&ZAJLDﬁ @,g/g’[/g/

ANEXO 1-A

13, quién los evalda?
14.:36mo se evalie?
15.;00nsiders de utilidad los planes y programas fijaudos, para el

logro de sus actividades? Si No LEOr yud?

lo.sencivne cudles son las leyes, reglamensos, 2istructivoy, circu
lares, eteétera, en 4ue se uvusa gara desarrollar sus m.nvmudeb.
Contrato colectivo

1%, ;0onsidera gque sean sdecuadds? Si_ X o LPOr qud?
Se _usoh

18, ;Estdn actualizados? 9i_X  No sPor qué?

Se reviso. _code._alio

III ORGAWILACION ,
19.;En la empresa se cuunta con un wanual de organizacidn que con-
tenga la descripeidn de todas las funcivnes?si No_X __ un
caso nsgativo jPor qué?_Fs uno empresa. mud Chica
2),:;En la empresa se encuentra claramente “definida ia Jerarqula, -
responsadilided, relaciones y deberes especificas Jde cada pues-
to? Si_ X No ;kor qué?
21.:Todo el .ersonal .onoce las fwiciones y responsaoilidudes de -
su puesto? Si_X ) JFor qué?
22,33onsidery gue existe funciones yue originen und dugilcidad ae
laogores eg la ¢m;resa? 3i wo_X_ skor ,ué?
erLem? ente  Lolton
23.;o0onsidera yue Sourel 0 Laiten sUE8 LIS peula CUILLL sas Dacdolda
des e le emyresa?3i_ X No 3eor Lué? Ay jo
24.4n caso afirmativy de la auterior iadijue cuales 3.07108 LuUcsids
que sodbran o fultun ¥ rsob _jus o e)u&{enz‘_es
25.300n3idera gque ¢l porssaul cin yus Laenta la emjyresa ¢s €1 re--
querido par la carga y vollmcne. de tr.oajo?sSi Ho_X kor
qué? o _Vorio. ocue .00
IV INI15GRACIWN
a) RECURSOS BULANOS ,
20.Considera jue el personal ,Ue lewdre :n ia empresa cuunta con
108 conaciaientos y la. 1.4*13.\.1(.16(1 necegaria para desempeuar sus
" funciones?3i_ X _No X __:Por ai?_Hay de fodo
27.sLa empresa cue.ta con planea de cpacitacidn? Si_X N
En caso ariruative jluales y para que puestos?
No se /evom o __cado -

Zn caso negativo gror qué?__ &Y personal ho cumpo /e
28.,La empresa cuenta con planes de calificacidn de mentus?oi
No__X_ :Por qué? Se ,o/rweom

29.:EZxisten yianes de incentivos pars el personal?si X N

yFor quér_ Premins o destofo
3).sLa empresa cuanta ¢on planes de pramocidn?Si_ X No

skor qué?__ Si /oo persona.esto. @poc/ fod ol
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ANEXO 1-A

13.:quidn los evalda?_

14.:38mo se evulie?

15.;c0onsidera de utilidad los plunes y progroamas fijudos, purs el
logro de sus actividades? Si No LI qud?,

lo.Mencione cudles gon las leyes, reglamentos, iastructivos, circu
lares, eteétera, en . ue se ovusga para desurrollar sus sctividades:
Contrate. colectivo

17.;oonsilera yue sean adecuadds? 31X o spar yud?
Se _usah

18, ;¥stdn actualizados? 3i_ X No gPor qué?

Se reviso. _coda._oio

IIT OAJANIZACION

19.;38n la empresa se cusnta con un wanual de orgenizacidn %ue con-
tuuga la dewrlp»i&n de todas las funciones?si o X __ un

caso negativo ;ror yué?_Es  uno. empreso, mz? < heco,

2).:En la empresa ge encuentra cluramente Jdefiaida ia jerarguia, -
resgonswoilidad, relaciunes y deberes espeviricos Jde cada pues-
£2? Si_ X  No 1¥3r qué?

21.:Todo el .ersonal .onoce las funciones y responsaoilidades de -
su puesto? Si_X iy SEor qué?

22.30%3idera que existe funciones jue originea une dugiicidad av
.LaoJres e? la empresa? 3i w0 X skor Lué?

enero

ente_folton
23.;00nsldera que sJurail 9 Iziien PUESLOS pala AUF1P sus Davcolda

des i la emyresa?si_ X No 3eor quid? A v . 0
24 .2n cuso afirmativo de la a.‘tgrl.)r iadi,ue cualcs s.n los rUestos
yue sopbran 9 fultun rsar [ 1K=
25, Conaidera que &l porsonal con e gu.'c:xtq la em;resu‘ 9 i re--—
querids sar la arge y vollncue. Je tr.uvajo?si Ho_ X ckor
qué? ro_VOrio. acue o

IV 1iriGRaCIuN
8) RECURSOS HUMANUS )
20.Considera 4ue el personal JUe Lawora < 1d empresd cuanta can
_ios condcialentos y la ol acidad necesaria para desempeuar sus
funciones?3i_X _lNo A ;Por ,al? Hcm de {odo
21.3la empresa cue.ta con planes de cpacitacidn? si_X__ NJ
fn ceso arirwative jluales y pare que pueatos? . :
[0 T Y= Yevon o codbo -
3n caso aegative yror qué?__ &/ geconal ho  cump /e
28,;La empresa cuenta con planes de calificacidn e méritos?si____
No x ;:Bar qué? Se a/mgean

Par qUE? Premias o e.rt’cx o)
.,La em.resa cuanta ¢on planes de piimocidn?si )( No
s¥or 4ué?__ Sy A rson esto. c/ o

b
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ANEXO 1-A
31.EL gersoual es de vase? Si_X __ K)_X_ ;For qué?

oy de_fos _dos
32.;Cuand> se le da la base & un emileado? (
con el_sindicodo o ants s osi” _se ameriZo
33.5e compen.ua el esfuerzo del personal?Bi_X = No Jpor aué?
on_premios _de destadg
M. EL personal conoce lo.: aexv;cms yue ite orinda la emkreau?Sig(_
Mo kor yué? L o _©h e ro.to

b) RECURSUS MATsATALES
35.3Llas actividades de suministros se encueatran programadas?si_X

(421

No____:Por qué? Se proaromo. uor obron
36.°Consmera .ue las condlcmnas de trabajo son adecuadas?si
No ;Por yud?_De  aeverdo o /oo obro.

37.Indigue cudles son las limitzciones més importuntes pars el de-
parrollo eficaz de su trubujo Jo jrrespopsadil :

38, g,Considera que la empresa cuenta con todo el material, e uipo ¥y
demds medios re,ueridvs pars ¢l desemgeno de su tradajo? Si___
No_ sPor qué?____Por /fo. Sidvacidh econo mica

¢) RECUASUS FINANCIGROS

39.40a exgreas cuenta con un presupuesto? i X _ o sEor qué?_

4).;Jonsidera que los recursos econdmicos de gque dispgone son ade-—-
cuados?si No_ X ;Por qué?__ Lo/t lLovidez
L4
¥ DIRICCION
41.;idxisten niveles de azutoridad y 're)ponaaoili\ia.d defiaidos paru
todos 13s integrantes de la empresa?Si_ X LT IT que?

42.3Cconsidera que los niveles de autiridea y resgonsaciiiaed estsan
definidos adecuadementa?Si__ Mo Eor qué?

43,3Cree yue cada puesto cuente con la autoridad ueges._m.a para el
desarroilo de sus actividades?Si i s¥or qué? S\ no

‘ (b (.Y 8/ IG/

44.;Considera que existe una ddecuaua supervisidn de las prigcipa-
les actividades y operacionss de la empresa?Si_X __ N LT
ué? Ao Cmpreso, ﬁmcran

45.;Considera adecuada la informacidn, tunto interna .Jmo exteraa,
que usted recive? Si No JFor yué? Exfema r/e,oenc/e o(e/

jenfe 4 inferno se frobojo. pore.  meforar

40.,La comunicacidn gue usted tiend con SUS BULEIVILITeS y COmgANE
ros es adecusda?Si No_ X sPor ué?_Folh crolo

47.;que medios de comunicacivn utiliza para hacer llegar Srdenss e
ingtrucciones a su personal? _ Personal & vio fe/ex.”omco.

48, Considers & estos medios de comunicaciln como loa més uprogia~
doa?5i_ A No_____gPor qué?

43, flace llegar reportes e informes como mediow ds comunicacidn a
aus superiorsu?Si_ A X No ____sPor qué?
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ANEXO
5J.3Considera usted estos mediog de cominicacidn udecuados?Si_ Y
N9 sPar qué?’
51.3Existe malestar, falta de armonia, friccioues, provlemas, etcd
tera, entre el personul?Si No LN Cutd alirwBtiIVY 1adi«
e cousa_Por /o forma de pensar ok codo  guen
VI CONTRIL
52. Existen registros de conlrol Jde asistencia en la em,.res&?siz

No 1Por qué?
53.4Existe algin control de inventarios?3i_X o JFor qué?__
ero __po se _Mevo. o _cobo
54.;5xiste algin control de docunentos?si_ X Mo cpor yud?
Archivo

55.,2xiste un programa de mantenimienty preventivo?oi o X
skor qui?__ Mo se  fiende o fencr _prablemas

56.Je las siguientes cuentes indigue con cud. o cuiles cuaata su
empresa:l Fondo revolvente_X 2 Caju chica_X 3 Fondo ue Juju__
4 Bancos X 5 No Tiene ___

57 aConsidera usted que los sistemas y procedimientos coudyuven al
logro de plenes y opjetivos?3i_X  HNo___ skor qué?

58.;8xiste wlglin control y registry dé las operaciones reacizadas

en la emprgsa? Si No sn case afirmativogoudl?
Condrol _por obro., costo de madernal

59 La empresa uti.iza algln control ,ar. la medicildn de resuitados
en losg irabajos efectusdos? Si No SN ces0 alirnnative
cudl? Se verilficon utilidades

0J.4Bxiate alglin conirol pare verificar ,ue lus o.eracivnes Je la
empresa ge apegan a la reglazentapidn a .a que eata u}_emz Satu?
51 No_X  kor qué? Ao es sujez‘a o regjwebf@

61.3Q0isiera usted agregar sl una opinida, ermentarid o suygerencia
adicional a esgte cuestionario? :

Muchas gracias por su evluveracidn

st

Firma 3ntrevistado ' auditor:
Laura Brizuela Contruras

Peoha_Lunes Sde Septiembre 1988

1-A
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ANEXO 1-B
CUCSTIONARIVU uJ& SUEINISTRUS

Nonbre: ——— S
Apeslido Paterno Katerno Womore(s)

Puesto_Jefe de Comnros

Tiempo en el puesto I o hos

Yombre jefe inmediato

Grado miximo de estudios  Primario sdad pas

;Le gustaria desempefer algun otro puesto?Si_X Lo 4POT que?

e r r resar e r

£l principal objetivo de su t‘?abag\; es_Jener /o mas __Oronta

Lup principales I‘GSyOhSBDLleudes de su trebajo s.n

Realizorlo _sequn indicociones
sHa desempeunndo otros puestOs en la emyresa? Si No X O TR
cuso afirmativo gCudles?

;Ha deocempeliado otros puestos fuera de la eapresa? 5i_ X __ No

in cago afirmativo jCuéles?_(hrerg, ég(l)g ae qrupe 4 ;Qatd,'ggdgr

de almocen.

1. jExisten politicas establecidas pura la compra ae awterial?s: ¥
No En caso afirmativo ouuales?(on_gegmr credi fos 4 mgqﬂggs precIos

2. gle podria decir en que forma ce programs la com.ra de Malerial?
Por drdenes de_reauisiadn _de fos residentes de obre.
0 ocrenfe o praoguccion

3. ¢la foraa mencionade para el su.inistro de materiales satllsliace
las necesidades de ia emgresa? Si O iEor que?
Depende ole lo. existenad. ofe maleriol precia ¢ Transaorte

4. cExiste alsuna coorlinacidn con supervisores de obra, almzcén y
Froduccion pura la programacidn de compras?Si X ho En -

caso aflr.natlvo 1nalque como Qegu/gc;on 4 ropras WoleXd-N
I» S

;De que menera se seleccionen ios proveedures para iu e jecucidn
de ua peaido? §g gng 120, Qrgglql eXISEeNIBS: condicrones Jalalslo]

6. :Existe cumpliwiznto jor sarte de los yroveeddres eu lia “entrega
de pedidos?Si_ X No____;lor qué?__ 80X

T. ;Hay responsabilidad de luos provecdores en ;uunto & waterial -
defectmsa'? Si_X No__ s;Por qué?_ _(pon dicion de Camaro,

8. :De qué manera se reaiiza el agd & provesedores? £/ provecobr

wando. factvro. , existe credido de /209430 dios 4y s€

pogo. fos msercoles.

Much&s grecias por su colavorucidn

[

Firma entrevistado Auditor
Luura pricaela Contreres

Fecha Miercoles 31 e 4305?,[0 7788
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ANEXO 1-C

SULSTIUNAAIY 08 ALmACEN

Nombre

Apeliido paterno materno aombre{s)

Puesto Mnazﬁemm en Jo
Tiempo en el puesto_4 nfios » almocen & meses
Nombre jefe inmediaty

Grado méximo ie estudios So.__afn _de_ Primorio.___sdad 99 ajos

sLe gustaria desempeuar alzln otro pussto?sSi 83X _iEor qué?
Ticne dbven sweldo ‘
£l principal objetivyo 18 su trabajo ss ser e/ meqor
N

Las Yrincipaleg res:onsabiliiades de su trabajo son 7eper h‘)e-lb)"
trado con /fos < ooferos

;Ha desempeiiado otros pues os en J.a emyuresa? ol No IO « QR
cago afirmativo jludles? /dlodlor

;Ha desemperiado otros puestos fuerg de La empresa? Si_X _ ilo
Zn caso afirmativo ;ludies? _ So/dador

1, :;Bxiste un control de inventarios en almdcén? si X No
-n caso afirmativo :Cudl? Znvenfarn Aaval i< co

2. g4ue coordinacidn s: estabisce con el jefe de compras parc lus
exlstenclas de almacén? G un _nvenieri'o

3. yla existencia en a=imacén es la adecuada ,ara las reuieiciones
ds las obras y de .roduccidn? si_ X No Lkor Lué?

4, ; quien detwruilna la cantidad ye guterisl (Ue Se s«woe suminige-

trar & cada obra? Prr oed: oo e _obro

5. Se le informa con o;ortunided la cuatidad ce material Jue debe
entregar a cada oora? 5i_ X _ No JFor qud?

8 C,Qué medios de c.m..rol e utiliz para el suninisiro de mate~=-

riales? C\ es e moferi o
7. ,Quie}')wl,as rejuigisiones de material? 'Se.;?e Comprqs
worizo.

8. ,Los medivus de traps;ortacidSn de materiales son adecuados y su-
ficientes para el saziniutro de wateriales en las ooras?Si
* No Jror yér_ Se dan obosZp

9. ¢ Existe algin coniriyl para ld eanrvga. de herrazieatas y, su de-
volueisn? Si___ 9 sbor b Vofes de resquarc/o il
rog oo

Muchas graciag por su gulaporacidn

Firma entrevistazﬁ_ Auditor
Leura Brizuela contreras

Fecha Mlgr;g/gg 3! & Qggsl[g 79&9
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ANEXO 1-D

CULSTIVNAALY 08 1 AJDUSSIVN

R

napellido Paterno uaterno Nombreia)

tuests_Sefe  Prodlvccioh '

Piempo en el puesto Y o hog

Nomore jefe inmediato

Grado mdzimd de estudivs 2o, Secundorio sndad_& ¢ ahas

1Le gustaria desempefiar algun otro puesto? si__ X no ckor yuée-
orgue._tiene ropocdad de congrer fien el nedocin.

21 principal objetivo de su trubajo es_Sugervisor Zoller, ver

r patey. & ’ rificor 4

Las principales responaayi idades de su trobajo son
eioror prodvccion, fiempo U _colidod

:Ha dbsempefado otras jucstos en la em.resa? Si_X__ N9 in ca-

50 afimativo ;oubles? Jelfe de arupo

;Ha Qesemperiado otros puestds fuera de la eampresa? 5i_X v

£n casgo afirmativo ;ludles? So/dodgr, é‘@f@ r ri e

empleado de Perreterio. , poijero-

1. j;Existe algin pragruga de avance para cada trabajo?si____ NO )(
sPor qué? _E) troboto _es voriado

2. 3Hay puntuulidad de entrega en el tradajo 4 clientes 0 SuerVi-~
sares de ovra? Si No_S0%_;Por yué?/affe o persoml o mofeno, /

3, ;Se les informa a los otreros de las fechag de <ntrega? S?'
N> 2{ -Por qué? So’/o cuano/o e/ z/m {6 €S Urqenle

4. 3 Zxiste algfn control de calidau en el trabajo? 3i X w9
s For wé?___Se garanfzo en pn 807

9. §0m0 se determina la distribucidn Jdel trabajo en fzorica? Por
confidod y fiso de _froboso seain actividadss y fech

o. ;00m) se coordina ¢on ulmucén pura ¢l suministro ae materiales?

Poso. primero O COomAsins

7. ;o adecuado 8l suministro de materiales? Si Wo__ X skor -
qué? 60 »

8. ;05m> se coordina con 1os supervisores de Jyra pars la entrega
de trobajo? Los SUACTVISOres ,‘nﬂornmn ,;ecﬁa c/e e!){reqa

9. jduenta con el equipo adecuado pura la ejecucidm de su tracajo?

51 No_ X :Por qué? (uando 49_3 o oS %m@s K1) ofgw'/&
10231 personul con jue cuenta es suficiente .dra la cantidud de

trubajo que se erectia?si_X No sBor qué?
Es_de_owerdo ol monto del/ trobayto
11.:31 personal tiene la capacildad naecesaria pard ia ejecucidn de
su trabajo?si X No___ gPor qué?_De acwerdo o su_categorio
12.;Las Condiciones Je tru.bajo son adecuudas?si: no X zror yué?
v reci gue dene gue Frobojor aloire hbe
13.;Bx1sten normas de seguriddd e higiene? 5i_X No _tkor qué?
Equipo_de proteccitn, exfinavidores zopatos.
14.En caso afirmativo de le enterior 4Se cumple con éstus normas?

Nombre

si X Ho yPor quéy
Gracias por su colabaracidn
. Auditor
Pirma entrevistado Luurs drizuvla contrerus 67

Fooiu Miercoles 31 oe Agosto 1788



ANEXO 1-E
CUSSTIVUNARIV D3 SULSRVISIUN

Nombre ——————
Apellido Pateruo Katerno Nombre(s)

Puesto Supervicor de  Obras

Tiempo en el puesto 1 obn 8 meoses

Nombre jefe inmediato

Grado waximo de estudlos_gmm&mm_udadmv

s, Le ou:,t‘_ria Jesempefiar algun otro puedto? Si_X no ik or qué?
¥ wnr e er:enu rente reno/

£l principal objetivo de su trubajo es (& noCio!

nore. sy punty s CmpCHo

Las principules resyonsubilidadey de su traoajo son_Pyntua/id/ad
de_enfreas. wn el chente.

;Ha desempenfdo 0tris puestos en sa elyresa?Si No Al Caso

afirmativo ;Cudles? gnmfon;fg %enezg[ ) sgﬁzgr

¢(Ha desempefiado otros uestos fuers de La empresa?Si No

En caso afirmativo ;Cudkes?( nis?o., owxiliar 7, 100\ Quxifinr
de oficino.

1. ¢(luenta con una agende ae traoejd) jue e permta prosramar Lus

actividades? S1____lo X ;Por qué? /l/o sSe _necss! z[o\

2. gnxiste cominicacién con el jefe de supervisibn yara tenel un
conocimiento oportund de de la ssignacidn de ourus, recias de
entrega y avance de &stas?Si_JX _ No sPor qué?_Por

ro: recte o memaranaifo
¥ ;Cuaitas ooras su,.ervipa? & _
4. :; Se realiza un urobrama de activiaades gara <. desarrollo del

truoa,,a’?bl X i jPor 1ué° s pero PO _Se cum
Se ,uémo s.? reauaa 14 a.ngnacun de acnvuades’ De gﬂggr@ o\
&7

de, edtrogu?

Z ;For (ué?

7. wSmo se coordma con almacén para
Por‘ mec/:o d'@ Lefe o 7(0\//65"
8. ;Existe coordinacifn ‘con proauccidn en la fecha de entregu de
trabajos del taller?SI X NJ___ ;Por qué?
9. :is oportuno el suministro de aiuacén y ,,rouuu.lan? Si
_3Por qué?_De ocverdo o Jo. corao. de tra jO
1J).;Bxiste puntusiidud de entregus con Los clientes? Si__ No
sror qué? 80O/
11l.;Que normas de seguridad existen para el traoujo en’ las ovras?
s rmi ro.botndores fo s© -
VSO, SQuipo ©_ _frofodo
12 ;Se cumple con las normas de segirided? 51 X No__ ;Por qué?

13.:C5m0 se califica el desempeiio de los traba;adires? Bor
© sv_ovoence ab_de : jo.

6 de Septiembre 1958

ro de metericleos?

Muchae grucies por su colaooracida
USSR

Auditor
Laury Bri.ueiu Contrerusg 88

Firma entrevistado



MEXQ 4-¥
CUESTIUNARIQ FARA BL ANALISIS D& FORUAS

1. Nombre de furwa y No. de registro RDEN DE
2. Objetivo Zlevar vn control e

3. Actividad gue le da drigen 7,
4, Area(s) on la(s) yue se utiliza , vIS107
5. Puesto yue la genera Svperviso res

6. Tramites en que interviene Precios vhilorrosS

7. Registro que orizina ol el Yrodoia
8. Datos yue contiane

9. No. de tantos y su distribucion:

oJ 2MPLARES COLJR DISLAL SUCION Usv
I_ORiIGINAL Blonca Superm'sor Archrvor
Zo. Copio Roson Cliente
L 2a ¥ Azul Coordinodor |  Concer Trofodos
[ 3a o Amarille, Toller Ejzcutar Trabojos
1J.Frecuencia con que se utiliza Digrio

11l.;Considera que ie hace falta o le souru algun espacio?

: olfo espoc/o poro.  CroQuis

12.;Actualaente utiliza todos los ¢s,acids ge la Lorue? Sl_x___lio
gkor qué? -

13.;Pi2ne alguna d.da en su llenado? Ao

14.;Considera gue su distribucién es adecuada? S5i__ X _ N9
;Por qué?

15.;Que aportaciones o] sugerencias oodria aportar para su mejora--
nieato? 16 espacio CrOOUIS

16 .Para usted ;Cudl seria la canbidad iaeal de original y nidmero
de tantoas? 0.__octye »

Nombre entrevistado (SUD@I'W‘SO")
I

e Auditor
FIRWA SRTACVISTADO LAUSA BRTZUDA CJNTRERAS

ricis_Miercoles '?-dise'bftem&e 1999
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ANEXO 1-F
CUNSTIUNARIO FARA BL ANALISIS 0o FORMAS

1. Nombre de forus y No. de reblstro ORrocN DE TRABAT O
2. Oojetivo Afumgrgr Zg )

3. Actividad que lie da Orlgen o r syl
4. Area(s) en la(s) yue se utaliza
5. Puesto yue la genera y
6. Trapites en yue interviene
7. Registro yue origina
8. Datog gue contiens

9. No. de tantos y su diatribucion:

sJ aMPLARES CULUR DISLAL AUSTIUN usv
ORI GLIVAL 3 lonco Supervsor Para Gérar
‘ Jo_Copitr, Boso. Toller EJE&:{Q&&_KQ&&Q
oV Azl S LSr VS0 Brebive Obron
R Amorlio, Almocen Renctionte remmson |
r o

1J.Frecuencia con (ue 3¢ utiliza_ Vorjes veces  en Une 0bro.
11.5,03 idera yue ie hace falta 0 le sobra uljun espacio?_foffa.

n'mero obro. o lo gue_corresponde
l&.,A\.tuaJ..nenta utiliza todos los espacios ae la forus?5i_X No_
Lbor qus?

13.4Tiene alguna dids en su llenado?__ 40O

14.;Congidera yue su distribucidn es adecuada? Si X Nao
JPor qué?

15, :Que aportjﬁones 0 sugerencias podria aportar para su mejora--

mieanto? in oy hos
16.Para usted ;Culdl seria la caatided iieal de originel y ndmero
de tantaag? o actua
Nombre entrevistado C‘J’efe S'qperw'sfo’a)
T Auditor
PIRISA SNTREVISTADO LAURA BRIZULLA CUHTREIRAS

recia__Miercoles 7 oe Se'p‘é'emére 7788
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. ANEXO 1"

CU=SYIVNARIV FARA BL JNALISIS Did FURRAS

1. Hombore ue IToruu y Hu. d& TegLstro
2. Ouvjetivo__Dar ayforizacion de
3o activiagaed U2 Le dm Jrigen Tnicio
4. Area(s) en ia(s) que ve utiliza Superysien \ v/
5. Puesto que 1< genera Syperysores

B

6. Tracites ea ue interviene Qﬂ@:‘? efecucion —
7. Registryu que ori.ina Eﬁéﬁdtgﬂ © en Obro,

0. Datos ue contizne

9. No. de tantos y su aigstrioucidn:

5] sk Ladsd cuLur DI3iul SUCIUN u3u 1
ORLEIMAL | Rlanio Jefe Toller _Qniga__dgﬂg{ﬁ,
Za. Lopien Ras jk .S' U,OC"‘UISOP (antrol Tradon [a
RN N Bz e Svaervision! ¢ Qm‘ﬁﬂgﬁ
L 3o # Amarilio, ﬂ mr,\cen Gatrol ol |

1J.Frecuencia con que se utilize Dl‘cu*l'o
11l.;Consrders 4ue Le pace Ialia o le sourw algun espacio? Si .
Ama/nfud pare  (rogus '
12, 4ctualaente utlllZd toaos lus cdyaClOS e la zorm..gl___gg‘uo
.LOI‘ ~,_’u~="
13.6’1‘1cne alguua dude en su llenado? A/a
14.;Considera que su distribucibn es atecucda? si_ X _ NO

sPor qué?
15.:Que aportaciones o sugerencits .‘.ad:_.'ia. aportar pard su e jora--—
aieat0? Redygr Confidoad y Desripadh. I Sp0Cl0 _crogus

16.Fara usted ;Cudl seria la caanti.ia iueal de original y nlmero
de tantas? Hctve.

Womore entravisitado Csu'perwsor 3
T Auditor
FLitid ST IZNADY LAUgA BRTZUZLA CUWTRERAS

sacHs_Miercoles_7_de_Septiemére 1168
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ORDEN DE TRABAJO

ANEXO 1-F

CLIENTE.
CBRA. FECHA:
DIRECCION.
TELEFONO. RESIDENTE.
CANT. DESCRIPCION
CROQUIS
' ‘ . " = - ;
ARG RS SO i : A
f : : !
RESIDENTE V SUPERINTENDENTE FADISA

92



NOMBRz

DESCRIPCION

De LABORsS

ANEXO 1-G

ARBA COMNTABILIDAD

PUBSTO AULINR CONTABLE

FAJBA INGRESO 7~

DICIEFIBRE - 178S

SUELDV ELNSUAL § 4en000.92

DESCRIBA LAS LASORES JUE 1IuM3 sNJUMENDADAS, CuwV Tidus ndfsNDINW

QUZ 30N, Cukd L
LA QUs LAS R3au

AS VIeN2
I4A Y 3L

DESARROLLAGDY, AS1 Cuwd LA FaalUINCIA OIN
PISMEO AcROXTWADY JUd J3DICA A ChlA ASTI~

VIDAD Y uA FINALIDAD D3 534 acTIvIJabd.
. . JPleapo ’
. a -
lJué Lace Gdmo. 1o hace {Frecuencia Aproxinado Pura queé 1o huce
V.~ Coerdriol/cre cojql Aoviliares - Setousi~ [Tres troros | o logror co i~
cte Stiofony olds | Cog s troac Ok iouite Oprok it 2} Jor cactfrol «te <
cwuro aﬂc.ce/"ﬂc& Ut Cut 105, 0 S1S et to. 7 /r Lo 1ok .
abicrrel ., ety Dliorr@ {7A ceoher
Seragr >/
a "éf_gufc/éclbﬂv"‘ Airustesde /5 | Biune 5'//?. 2 A5, (;1;(/04'5/?/ oute e/
At TIASS 4:?0,-‘/5,5,;;'91 nieutte SUSS of blues-
fre.

3, Ba,2% g o/105) Covrie se pPre- A?cg/‘_//éf-— (/’2/((9 Cal.r/y'o/gﬂ"é /o8
A?ad‘.'f'.‘c.xicn 1Sl seutée ¢f czso fmette /,’ﬁ‘/b,‘,'g/;g"czw’.i 74153
ote sueldo I 2153
4 S oo ciottS) Er s /on;fu Scrnaus! Vthu s tord | Covrtiofasistotcis)
foress vy rels - |ole evtisciom yure dio | ectjumeiones, o
iowes Far o3| o reporke e seseuriorlz> o/

.t
cve D3 rstouesd. ptSnie te o lor' > o fe d;/-nog/daaou
S. Covrtrolte | tosibicdm- \Diorie \Masin |Couto/interao
expedien/oy tolo s
e Sope D/ e e
cocioneS, ohe .

o Coutololizar o) Gzas, wmeusid! 2 sppuoinss | cowboly’ Gl !
fos vales /99/ 2
cosfos
2, Sveftos coer | Adyprs! Seceomal Vbos horas |/ oo seruomal
e/l coordiv sclor 2 Ayobz 2clores.
& Archior | Aorvas / S evisoa |2 horzs | cocfuo! ruterio
vole s Atr e d~ '
reris/ '
G, il re Loc,istvancto Swsusl| 2 tovar Corrtvol ; vg re4s
e, oo o leaperacs bt
/‘M({,'u,}{uplffﬁ feS( e /= ;e 2
»’{(/.9.&1@,‘}{[(:«113 ool Dndes-

23



ANEXO  1~G

&

/o5 ot ytoumosie /msv’ ar
;/'od( @ Ve

lo st nnos g
/nﬁ:a/oa 2y
oy 2 oslowret-
2845 [>boraud

. Tiempo :
Jué hace Céwo lo hace [Frecusncia s roxinado Fara yud 1o hace
10.Cowsz/leocionds Cotejocdo | Mususl | 1 hors |Cowvealior saklo
Lasemri2S ¢ sfaklo clrets it~ e Bovico
ot baico
Cour e SHro
/. Jdor.
[t 12 &l dsuco| Unrtod coun Vorto de- ;?g/a Socor re—
o clao for edclipindo| posiisin, ey
.m’u{ /3 4
/Os__cau,f: Efi /o ’?ue Ve 5/’7‘~7/,e7lc-
: réezlizar
R Closibeocth #3r olorss \Ywwsust | ) bore | Pors 29° ¢
2t Sob1esS e
7 37’&
/8, Soolizor wets | Dosias | VA pore Abra wmovels
- *]
Loy woles A [ covlidse

~

o.

(Tiene alguna idea para amejorar su trabajo?si No }_(_

Bn caso afirmativo ;Cudl?

————

GRACIAS POR SU CuLABJRACION

PIRMA SRTREVISTADO

AUDITOR

LAURA BRIZUZLA CONTRSRAS

PECHA_ ¢ o4 Sepdivwbre o 1946
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ANEXC 2

CONDICIONES D& TRABAJY
I OFICINAS

ARuAS
1,0ficina pirector 5.Area Recepcidn
2.0ficina Supervisores 6.Area Restiradores
3.9ficina Gontador 7.Bano

4.0ficina produccidn y Compras

A. ILUAINACIOR L 2 3 4 5 [ '
Natural (X)) X)) () X0 0 &
Artificial G ) X X w X
Otra . () () ()Y ) ¢) () )
Sspecifique :

BYALUACIUN

sugna RO B 0 B C N+ S S I
Regular (Y () C)Yy ) ) ()
Hala () ¢) CY )Y )y () «

B. VENTILACION '
Jorrientes de aire ()Y () ()Y & () () ()
Kalos olores )y () ()Y )Y )Y 1y &
Teuperaturas elevadas () () C)y )Y )y () .
Humédad () () ()Y () ) <) ()
Otra () () CYy €)Y ) ()
sspecifigue
SVALUADION
3uena Xy (X xR X)) 0 X
- Regular S0y () Cy )Y ¢ (1 «
Kala - () (9 )y )Y (y (1 &

Ce £3TADY FPISIZO
Jrdenadsa Xy () ) () X () ()
Limgia X K () XN ()
Trunquila W) ) () K () W
Despejuda R () ) N0 () WX
Jesordenadd )y &) () X () X W
Sucia )y )y ()Y & ) () ™
Ruidosa [ S U0 N O B ¢ D B SR
Atropeliada () &) )y <) () XN ()
2V ALUASION )
3uen Lstado X () (X ®)owr )
Ruguiar gstudo )y R ) K () &Ko)
#al Ystado )y () C)y ) )y o) &



+ MOBILIARIO

seeritorio
Kegtirador
Apientos
Anagueles
itesus de tre.ajo
munla s Bano
Qtro
wsyeciiique
AVALUACION
Buen sstado
Hegular Hstado
wal Zstado

« RI33GI3 D2 TRAJAJO

=

Viws Respiratoriss
Vista

Jido
Sontugios
Hearogiy
Incundﬁas

Re barones
Cictadurus
Jueisagduras
Kaciacones
Angutaciones
Cuidua

Uiros
tispecifique
3L3URIDAD |
3uena
Regular
sala

'4;,
o

[l alant ool anl ol

4 ™~ a0

e . P P~
~ 8

LR VL LY YR Y e

-
»,
o
LN
3

|

-~
K
N o N
I~~~
X
P v

L e Tl
Zwvév
Can X ol el o
E_L¥
Cr - N N
Lot
-
e g~
x .

o P T g~ S g~
P e B s g P B P G~ o~ g~
OSSR .

,ﬂ,ﬁ,hﬁﬁﬁﬁﬁhﬁ
SN EIED. ¥

PN NN S P P
N Ve ot N W S Nl as?
Tt N’ Ve’ Vet S S Vo® Negt?
O PPN PN PN

%
X

~~
N N
P
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i1

i,

3.

B.

CUSIHA ¥ CUMs JURLE
IZU0: INACI0N
Natural

Actificiul

Otra

sspecifiyue
SYALUACTIUN

Buena

Resular

Hala

VaLTILACION
surrientes de aire
Eulos olores

Teogeraturas eleovadag

Huzedad
Ofra
wspecifijue
BVAUASIVN
Bueas
Regular
sMala

ESTAR FISICO
Qcrdennde
Limpia
Trunyuila
Despejada
Dusordenada
Sucia

duidosy
Atro.eilada

SVALUASIUR
dueil 853wy
Regulur astedo
~OBILIARIV
Kegas

Sitfus

sebula
fedrigecudor
Alucena
freuderd

Jiro
szpectiique

SV anUadIon
Buen ugtodo
Aguiar estudo
Nul sutedo

ANEXO 2

[HV I 7Y Qs ouRr T, SJsdud 2,
(X ¢4] (%
() {) ()

. (> () ()
gﬁhlnalﬁko — —_—
() () ()
{K) (X e
{) () {9
{) () ()
{X) {) )
X) () i)
{) () ()
() () ()
{) ) X
{X) () )
() () ()
(X () (X)
(%) 0] ()
(X X X
™ (X) 9
() {) ()
{) ) {)
{) () {)
() () L)
(3 x) oA
( () {)
() (2) (=)
() (2) )
() () ()
(1) () ()
1 (7). ()

() : () ()

®) {X) larges ()
l[ww‘w ﬁ&"g‘ms“ i:ﬁ:::(oﬂ/ﬁ_..__
(X (%) b
() () )
() () )

9T




ANEXO 2

~e WI1u3GUS D8 PRLBAJO COCINA CUMEDIR T VL SUJK &,

Vias res.irutorias (0,9)] () ()
Vigtu () () ()
Jido () () ()
Contugios () (X {X)
Neurosis () () ()
Incendios >y () ()
Resbalmes (X) (X ()
Cortaduras (X) () ()
Juemadoras (X () ()
nachucIMes (X) () ()
A gubued ones (%) () ()
Quides () () ()
Otros () {) ()
Bspecifique — —_— —
JSGURLIAD

Buena () () '_\X)
Resular () (X ()
iela (» () ()



ANEXO 2

I11 AL&ACEBN

Ao LLUmINACIUN AVALUACION
Natursl () Buena (%
Avtificial - (%) Regulaxr ()
Otra () Mala {)
Sspecifiyue

8, VIHTILACION EVALUACION
Corrientes de aire {) Buena ()
Tempereiurag elevadas ( ) Regular (X
Humedad () Malu ()
iie) .o olores ()

Jira . <}
Bspeciriyue Goferos

Co BSTADY FISICO
Jraenado () Desordenddo ¥
Limpiu () Sucio (X
Traanguilo () Ruidoso X
Desgejudo ) : Atropeliado ()
atra () nspecifique

D. MOBILIARIO SVALUACION
gseritoria () ’ Buen estudo A
Asientos (2) Regular estado ( )
gatantes | %?; ¥al Bstudo ()
Jiro A :

Bopecifique 1 AMeso. Folton es tantes

Ze AIBGOS D2 PRAVAJO s SEGURIDAD
Viug respirutaorias {) Buena )
Visie (b3 Regular . ()
Oido () Mala ()
Jonta ios () 5{
Neurosis . o
Incendioss % ; U”'C°6°/_z3%?,,don
Rushuiozes () hoy 60T
dortudures ()

JUBIALUTUS ()
Laciacines )
Amputaciones ()
cbidds ( )
Jiros ()

s, eciliqae




v

e

D.

PTALLAR

1 LUBINACION

Natural )
Artificial ()
Jlra ()
supecifigue

VEHTILACION :
Jorrizates de aire X)
lialos olores ()
Pemperaturas elevadas (X)
Humedad ()
otro 0

ANEXO 2

SVALUACIUN

Buona ()
Re_ular (30
HMala ()
EVALUACION

Buena ()
Regular ()
Wala (X)

B.pecifiyuc Zone expyesio. ol sd y Hovib.. Lodo en zose srh,oaw}ﬂcnfa

LSTADY FIZIQO

Jrdinada ()
Liwpia ()
‘Trunquila ()
Duspejada ()
Otro ()

wOVILLARIO Y EUIRO
Kesas de apoyo
Fiantas Soldadoras
Fulidoras

Taladros

Dosladoras

Cisulla

Cortadorus
golipregora

Fistolus para clavos
Presus para eaderesar
wonta Cur is
Camionetas

JEro

P T B N N Lk L L e d

Cr? T N Wt N Vot St St Wl St Nt St

Degordenada ™
Sucia (

Ruidosa {7
Atropellada (b 4]
kepecifique
SVALUACION
Buen estado

Mul estado
Resualr estado

Zapecitiyue Re(as!dn dE Sovige {F‘g@ mc'emé

AI48GJ5 23 TRABAJO

Vias Respiratorias {X)
Jigta ‘ (X)
0ido 9
Contagios ()
iiuresis ()
Iacendios (N
dzsbaiones (%)
30T TEAUTa s (X)
utnadurdas (’9
e ClUCOREE X)
Augutaciones )
saldus (X)
Jirog ()

aupeeiilque

SZGURIDAD

Buena {)
Kala ()
Regular (X
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ANEXO 2

vV UditaS

ae ILULIHaCION

Bueaa {)
Regular {X) Vario
Mala ()
Be ¢onNtlidUION
3uena {)
Regudar (X Vor/e
il L)
C.u30aI0 FISICO Ds LA OBRA
Bueno ()
Regular . (X) Vories
Malo ()
D LWIOVILIARIO Y SQUIKQ SVALUACION
alunacen () Buoa aest.do ()
Cusetu Residents () Lial estudy ( )IV cvendon
Buct0 Regurar e tudo o 8t
§ : e
sspeciiiyue :
5 RISSGUS DS TRABAJO
Vias Réspir.torias (X)
Viuta (X) SEGURIDAD
0ido () ‘Buena ()
Contegids () Regular ()
Neurosis () Kala (X) sb venzﬁ con
Intendiss {x) Joélqu n.
Rusbaiones ()
Jurwaduras 00
Juenwduras ()‘\)
lachacones Q0
Anputaciones <)
Juidas V9]
Jdurig ()
ecitiyue

Ecto. amlvacen vorb de wa obra o otra.
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AREA PAVIMENTADA

AREA DE TRABAJO DE ESTRUCTURAS,

i/
PAILERIA Y HERRERIA

Hﬂﬂ AREA DE TRABAJO PINTURA

MATERIAL DE DESPERDICIO

AN

te

qeceso
1. CONTADOR 1). GTE. GENERAL
2. JEFE SUPERVISION 12. BODESA
3. AUX.CONTADOR 3. AREA PRODUCCION CROQUIS DE DISTRIBUCION DE AREAS
4. SECRETARIA 4. CARGA Y DESCARGA
5. RECEPCION 5. COCINA ACTUVUAL
6. BAROS TALLER 15. COMEDOR ADMINY:
» 7. ARMARIO 7. COMEDOR OPERATIVOS
€. SANITARIO 9. JARDIN
9. PRODUCCION 19. ESTACIONAMIENTO
Y .
10. AREA RESTIRADORES




1 AREA DE TRABAJO DE ESTRUCTURAS,
PAILERTA Y HERRERIA
UIHJ AREA DE TRABAJO PINTURA

MATERIAL DE DESPERDICIO

s 4
T
s
5 |.
y_‘\ é
14
®
plonta cita
acCes0
1. CONTADOR Il. GTE. GENERAL
2. JEFE SUPERVISION f2. BODEGA
3, AUX.CONTADOR 3. AREA PRODUCCION CROQUIS DE DISTRIBUCION DE AREAS
4. SECRETARIA 14, CAROA Y DESCARGA
5. RECEPCION 5. COCINA ACTUAL
6, BANOS TALLER 18. COMEDOR ADAINISTRATIVOS norte
7. ARMARIO . COMEDOR OPERATIVOS
0. SANITARIO 8. JARDIN -
9. PRODUCCION 19, ESTACIONAMIENTO
¥ COMPRAS 4

=]

AREA RESTIRADORES
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ANEXO 4
ANALISIS DE PUESIVS

IDENTIFICACION DEL FUNSTOQ

Puesto Svpervigor

Tuesto 8l gque raporta Jeﬁg SuRerviSion
Ho. do personal en el Puesto__(voirg

Area SonerplSlon )

Jornada normal de trabajo_ 200 Ars o 8130 Ars. L o UV
Puestos que le reportan directamente  Jefos oc  Grupo

DESCRIPCION

1 GEéHERICA §urper VISOLr A)S z{raéau/os E’;ﬂpc Z{Jqo/os 29
OOros,

2 "SP"CII‘ICA V,cL/or que_ /o obro. e encuefn(re o{mfra
oe [fes Liempos proaromoo/as Corcnr Que o (otielod/

e pbrou bocer. Jo- snfc; n/@ marerio //e’/agnc/o
72 O e _re 2 , an
O oetimocion dé cvonce ofe obro. b
e ¥ @/ @

nomina., DPedpors eper, Jrofo com LS clenlss,
'ntf‘seﬂ)(ar/GS LS b ras .S/;Q’u?) Arance o obro.

SEBCIFICACIUN DL PULSTO

QAPACIDAD

1 COROCIKIZENTOS 7'/sz/<>0/0 e _prosan L/e <n ]Iaaeme-
o © ﬁraul[r?{{ura

l
1.

1.2 ZAPSRIZNCIA

1.2.1 SXToRWA /W; 0rmo. 2 e on sua@rwS)OQ cle
obros

1.2.2 INPERNA /0 pocesorio.
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ANEXO 4

3 RESPONSABILIDAD
3.1 SWIRVISION 4 SU ched_Lo efecucion of  Jbras

3.2 FARTIDA FRUSUFUSSIGL A 5U Cadldd__ Vo gua o
[74

3.3 BUSN USO DB inAT;'JRIAlg Y EQUIRQ De/ mgt@rle/f‘ Egu1 £Q

ULl!/i :00/0 < QOro.S
3.4 DISCRECION Y CONFIABILIDAD Con os colcates O
representontes ob Eshas  on Jos obros.
3.5 TRATO CONH, PUBLICO

4. CONDICIONES DE TRABAJO
4.1 MEDIO AMBIENTE _ /duveno. jorescniciob, intmoal
loor o  Ffrobous es wn foS  obras
Lopro._ofe /o Cappare Lo, Yy o5t unriton
"constandemontc. -

4.2 RIESGOS D2 TRABAJO  A/fo

ANALISTA /@Uro. /}r/zue/a\ (onzzrero\(

FiCEA Lunes 79 ol _{@P{emére 1765
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