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I N T R o D u e e I o N 

La presente investigaci6n se realiza con la finalidad de presentar el 

Seminario de Investigaci6n en opci6n a la Licenciatura en Administra­

ci6n, pero tambien tiene dos propositos básicos: 

Primero, desarrollar el seominario en un área tan completa como es la 

Auditoría Administrativa en la que se aplican todas las áreas de con~ 

cimientos de la carrera y donde el Licenciado en Administraci6n puede 

desarrollar toda su capacidad como profesionista, ejerciendo como As~ 

sor o Consultor Administrativo. 

Segundo, aplicar la presente investigaci6n en un sector del sistema -

productivo donde se necesite la intervención de profesionistaa comd -

es la Pequeña y Mediana Empresa, ~ue generalmente son creadas por la 

iniciativa de personas emprendedoras, pero que muchas veces no cuentan· 

con los conocimentos básicos de Administración limitando así su creci­

miento. 

Por lo tanto se busca lograr la satisfacci6n profesional haciendo apo_E 

taciones útiles pres1mtando la investigaci6n que lleva como título "A~ 

ditor!a Administrativa a una Pequeña Empresa Dedicada a la Fabricaci6n 

de Estructuras Metalicas, Paileria y Herreria en General" 

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

ses teóricas y en la segunda se presenta el caso prático. 

La primera parte que se titula "Bases y Antecedentes" presenta cuatro 

puntos que son: Fundamentos de la investigación, donde se exponen los 

motivos de la investigación, se da la hipótesis de ésta y los antece­

dentes de la empresa. 

Como segundo punto se presenta La Actuación del Licenciado en Admi­

nistración como Auditor Administrativo, destacandose la importancia -

de su intervenci6n, sus carácteristicas, normas y medio en que se de­

senvuelve. 

En el tercer punto se describen las metodologías de diferentes autores 

las cuales dan las bases de conocimientos para la eleboraci6n de la m;., 

todolog!a 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 
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me<lio <le una gráfica de Gantt para .el desarrollo del caso práctico. 

En la segunda parte del caso práctico se desarrolla la métodologia de.!!. 

crita para la ejecuc:l.6n de la auditoria, la cual se forma por los si­

guientes puntos: 

Planeaci6n, donde se realiza la investigaci6n preliminar para determi­

nar las caracteristicaa y antecedentes de la empresa, obteniendo así 

un diagnóstico preliminar que nos permite deteminar los alcances y ob­

jetivos de .la auditoría, los elementos y componentes de estudio, elabo 

rando támbien los papelea de trabajo necesarios para las siguentes eta 

pas. 

Recolección de Informaci6n donde se efectúa la aplicaci6n de cuastion.!!_ 

rios, integrando ejemplos de cada uno en los anexos que se encuentran 

al final, al igual que las formas de condicionea 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 siguiente punto se hace un estudio y análisis de la inf ormaci6n 

recabada, para posteriormente realizar una evaluaci6n a la empresa con 

• base en el· análisis de la informaci6n. 

En la ultima parte se elabora el informe en el que se dan loa alcances 

y objetivos de la investigaci6n, el resultado del análisis de informa­

ci6n y las recoU1e11dacionea respectivas y por altimo las conclusiones. 
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PRIMERA PARTE 

BASES Y ANTECEDENTES 

FUNDAMENTOS DE LA INVESTlGAClON 

I. Exposici6n de Motivos 

El mayor porcentaje de las empresas en México está representado por la pe­
queña y mediana empresa, y a la vez son las que generan el mayor número de 
empleos, por lo que son de gran importancia 'social y econ6mica para el país 
haciéndose necesario propiciar su desarrollo e impulso. 

Estas empresas son creadas generalmente por personas emprendedoras que por 
lo regular son dueños y dirigentes de las mismas, pero en muchas ocaciones 
desconocen los principios básicos de administraci6n y su proceso, base fun 
damental de la buena direcci6n. -

Por lo tanto, se considera de gran interés realizar la investigación en -­
una empresa de éstas características, en la cual se podría tener la satisfac 
ci6n de hacer aportaciones útiles y concretas, efectuando un análisis del -
que se deriven sugerencias útiles a sus necesidades. 

lI. Hip6tesis 

El no aplicar la Auditoría Administrativa en una empresa para determinar 
un diagn6stico administrativo que nos permita ver sus deficiencias o vicios 
ocultos y articular sus soluciones, limitan su desarrollo, por lo que es 
necesaria la actuaci6n de los Licenciados en AJministraci6n en ésta área 
de desempeño. 

III. Antecedentes de la Empresa 

l. Clasi!1caci6n de la empresa 

La empresa cuenta con un capital contable en libros de $45 1 000,000. 00
, un 

nivel medio de ventas anuales de $1,620 1000,000, 00 y con un número aproxi­
mado de 80 empleados; por contar con estas carácteristicas entra en el rango 
de empresa pequeña, según la clasificaci6n que determinaSEOJFIN, publicada en 
el Diario Oficial de la Federaci6n el 11 de enero de 1988 y que sigue vigente 
en julio de 1988, presentsndose a continuaci6n: 

TIPO VENTAS ANUALES No, DE F.MPLEADOS 

Micro hasta $200'000,000.00 hasta 15 

Pequeña hasta $2,300 1000,000.00 hasta 100 

Mediana hasta $4,333'000,000.00 hasta 250 

Grande más de $4,300'000,000.00 más de 250 

2. Historia de la empresa 

a. Bases de Constituci6n 

Duraci6n.- Cincuenta años a partir de la fecha de consti-tuci6n el 30 de 
marzo de 1977. 
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.Objetivo Social.-Diseño, fabricaci6n, manufactura, compra, venta, dietribu­
ci6n, importaci6n y exportaci6n de toda clase de productos de fibra de vi­
drio, plástico y demás materiales sinteticos • 

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

Capital Social.- $300,000,00 divididos en acciones nominativas con valor nom.!, 
nal de $1,000.00; todaa ígualee y conceden los mismos derechos y obligaciones. 
El capital podra eeraumentado 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 acci6n tendra derecho a un voto. En las asambleas el voto será 
econ6mico, a menos de que alg~n socio asistente pida que sean nominales. 

Administraci6n.- Estará a cargo de uno o varios administradores socios o per­
sonas extrañas. Cuando sean dos o más constituirán el consejo de adminiatra­
ci6n y tomarán 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 distribuirán en partea 
iguales entre las acciones suscritas, Pero de las utilidades netas deberá 
separarse un 5% para formar el fondo de reserva hasta que importe una 5a. 
parte del capital social. 

b, Modificaciones al Acta Constitutiva 

El día 10 de Junio de 1979 se acord6 aumentar el capital de $300,000.00 a 
$800,000.00 y ampliar el objetivo social a "Toda clase de paileria y trans­
formación de fierro en general". 

El 21 de Junio de 1979 se acordo modificar el objetivo social para am­
pliarlo a estructura civ11, cimentaciones y estructuras constructivas, 
obras viales, de urbanizaci6n de predios y realizaci6n de obras de drenaje. 
S6lo falta notificar a Hacienda de dicha modificaci6n. 

c. Comportamiento de la empresa 

Fué fundada aproximadamente hace 15 años y su giro original era la fabrica­
ci6n de piezas y artículos de fibra de vidrio; sin embargo, durante algunos 
años no fué suficientemente rentable,runpliando sus actividades al giro de 
pailería, fabricaci6n de estructuras metálicas y herreria en general, siendo 
sctualmente la ~nica actividad que desempeñan. 

La empresa se constituye gracias a la iniciativa de sus actuales directivos, 
quienes son dos accionistas hermanos, caracteristica que le da forma de 
empresa familiar no obstante estar constituida como sociedad an6nima , 

Se ha desempeñado en gran parte como subcontratista de constructoras. Cuenta 
con nueve empleados administrativos y 80 operativos en término medio, ya que 
el número de éstos varía según la cantidad de trabajo, pues la mayoria son 
contratados por obra de~erminada. 

El modo de operaci6n es intuitivo, ya que las decisiones se basan generalmen­
te en el entender y 16gica 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 organizaci6n los conocen; en cuan­
to a la direcci6n, toman decisiones sin disponer de un análisis detallado 
de la situaci6n del problema y área afectada; existe una gran deficiencia 
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en su extructura orgánica, 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 iuercado y ponen en segundo termino la eficiencia y eficacia de -
su producción, como wi elemento para obtener mayor m~rgen de utilidades y 
bases más solidas para introducirse en el mercado obteniendo buen prestigio 
en su ramo de actividad. 



LA ACTUACION DEL LICENCIADO EN ADMINISTRACION COMO AUDITOR ADMINISTRATIVO 

l. Consideraciones 

El Licenciado en Administraci6n es la persona id6nea para realizar el trab.!!, 
bajo de.Auditoría Administrativa ya que cuenta con la formaci6n académica 
más adecuada, teniendo las báses de la ciencia administrativa y conociendo 
las tGcnicas de aplicaci6n en la direcci~n de empresas. 

Remont!índonos a los inicios de la Auditoría Administrativa se puede apreciar 
que ha tenido su odgen en la auditoda contable la cual se encamina a enco.!!. 
trar fraudes y errores fiscales, cra~ndose una im5gen impactante ante las º!. 
ganizaciones sobre lo que representa un trabajo de esa naturaleza, no permi­
tiendo apreciar la diferencia entre una auditoría contable y una auditoría 
administrativa, y como todo est/í relacionado con la cultura organizacional, 
la idiosincracia y la moda, hasta el momento la Auditoría Administrativa se 
encuentra ante las barreras psicológicas 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 difusi6n de éste servicio; y un buen tra­
bajo es el.medio que puede romper con éstas barreras y promover su utilidad, 

ll. Requisitos 

El auditor para realizar un trabajo de esta !ndole debe llenar los siguien­
tes requisitos 

a. Ser Licenciado en Administraci6n.- Para tener las báses de la teória 
administrativa y conocer las técnicas de ésta ciencia. 

b. Apegarse a las normas del código de ética de la profesión. 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 desempeñar los trabajos para los cuales posea una preparaci6n adecuada 
procurando resultados eficaces. 

-Usando las técnicas más adecuadas que recomienda la profesión, 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 producci6n. No to­
mando acciones en perjuicio de alguna de las partes. 

-Debe tener como objetivo básico de su profesi6n la satisfacci6n de loa int!_ 
réses de la sociedad a la que sirve. 

-Actuar en todo tiempo con la máxima imparcialidad de criterio 

-cuando utilice información, material técnico o procedimientos de otros 
colegas tendrá la obligaci6n de darle crédito a la fuente de infoTinaci6n. 
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c. Poseer conocimientos especiali~ados en metodolog!a, organización, siste­
mas y procedimientos, análisis de puestos y manejo y control de proyectos. 

d. Cpmo agente de cambio debe tener experfencia y vivencias en la investga-­
ci6n administrativa. 

Ill.Debe contar con las siguientes caracteristicas particulares: 

Imaginaci6n.- Habilidad para crear soluciones y encontrar sistemas y proc~ 
dimientos para la ejecuci6n de éstas. 

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

Mente Anal!tica.- La capacidad de desglosar a fondo los problemas para co­
nocer lascausas y razones que los originan. 

Criterio.- Tener una base de conocimientos 16gica y fundamentada para so­
portar su estudio. 

Iniciativa.Tener el empuje de ejercer los acciones necesarias para obtener 
.los resultados de só estudio. 

Responsabilidad.- Tener conciencia de las consecuencias que traen consigo 
los resultados de su trabajo y la aplicación de sus rec~ 
mendaciones. 

Ser esc~pt!co.- Para no fonnular criterios con primeras observaciones, sino 
basarse en hechos reales y comprobables. 

Seguridad en s! mismo.- No tener miedo a llevar ¡¡.;cabo las acciones que se 
consideren necesarias, si se considera que son las 
más apropiadas 

Sincero consigo mismo.- Apegarse a la realidad de los. hechos sin engañar.se 
tratando de ver lo que R~ quisiera que fuera. 

Habilidad en relaciones humanas.- Tener habilidad para entablar una con­
versación e inspirar confianza para faci 
litar el conocimiento de hechos por me -
dio de la entrevista, anfilisis de la 
actitud y para tener mayor aceptación del 
informe ante la dirección. 

IV • Retos y objetivos 

Es importante hacerle sentir al empresario que "la aplicación de conocimien­
tos profesionales, actualizados y con una atenci6n especifica a los problemas 11 l 
le redundará en beneficios; ya que son opiniones y juicios imparciales que 
le hacen ver la realidad de la situaci6n de su empresa, ademAs de que las re­
comendaciones son de nivel profesional. 

Que los pequeños empresarios acepten pasar de la administració¡¡_ emp1rica a la 
administraci6n científica, que siga un proceso y se base en hechos y circuns­
tancias reales y ra7cnadas que son la clave para que este sector cresca, debe 
ser el objetivo fundamental de la actuaci6n del Licenciado en Administración 
como Auditor Administrativo 

El propósito de la auditoria Administrativa es apreciar y mejorar la habilidad 
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1 
gerencial, administrativa y funcional de toda la empresa o purte de 
ella, basfindose en el proceso administrativo. 

El licenciado en Administraci6n en el trabajo de auditoría debe determinar 
la capacidad administrativa de las instituciones y en bnse a los conocimien 
tos con que cuenta hitrá l:ls recomendaciones propias para el mayor aprovechñ 
miento de los recursos, que se reflcjar1in en el beneficio que aporten a la­
emprcoa y que a su vez generen mayor bienestar a la comunidad a la que sir" 
ve, 

Se deben ejercer acciones que generen la estructuración e incorporación de 
nuevos proced"nientos que llevan a mayor productividad, pero para ~ue las 
recomendaciones sean ef icacea se debe basar en la utilidad que reporten a la 
organizaci6n,los requerimientos de ~sta, les recursos con que cuenta, el 
cesto y tiempo de aplicaci6n que repreeentaria y las condiciones legales en 
que descansa, adem~s que debe ir acorde con los objetivos y políticas de la 
organizaci6n 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 ésta y no sean obsoleta~ en poco tiempo. 

1 Guia Pr4ctica de Auditoria Administrativa, V1ctor M. Rubio Ragazzoni, 
Ed. Pac. S.A. de C.V. , 1981 pp. 14. 
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HETODOLOGIA DE AUDITORIA ADllINSTRT1TIVA POR DIFERENTES AUTORES 

l. füitodo de William P. Leonard. 

Definici6n, "La auditoría administrativa puede definirse como un exrunen com 
pleto y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institu:: 
ci6n o departamento gubernamental; o de cualquier entidad y de sus métodos 
de control, medios de operaci6n y empleo que dá a sus recursos materiales y 
humanos". 

Leonard realiza la comparaci6n de la auditoría administartiva con el traba­
jo del médico que busca prevenir, prescribir o remediar enfermedades, real! 
zando un diagn6stico oportuno y dando un tratamiento ef icáz para conservar 
la salud del organismo administrativo. -

Etapas del método: 

l. Exámen. 
2. Evaluaci6n. 
3. Presentaci6n. 
4. Vigilancia. 

Desarrollo. 

l. Exámen. Detenninar los alcances de la auditoría administrativa definien­
do las áreas a revisar y los detalles a estudiar. 

A. Arcas a revisar. 
a. Una 6 mas funcionas específicas. 
b. Un departamento o grupo de departamentos. 
c. Divisi6n o grupo de divisiones. 
d. La empresa como un todo. 

B. Detalles a estudiar. 
a. Planes y objetivos. 
b. Estructura organizativa. 
c. Políticas, sistemas y procedimientos. 
d. Métodos de control, 
e. Recursos humanos y físicos. 
f. Normas de ajecuci6n. 
g. Medici6n 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.f!n de a­
segurar que se cubran estos aspectos, además de servir comJ guía para la -­
realizaci6n del trabajo. También señala la necesidad de un análisis prelimi 
nar entrevistándose con pocas personas obteniendo algunos datos básicos pa:: 
ra tener un programa de la situaci6n de la empresa. 

2. Evaluaci6n. Seguir un proceso tomando en cuenta los factores a evaluar -
para determinar los fines, relaciones y asociaciones con los prop6sitos de_ 
la auditoría. 
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A. Factores a evaluar. 

a. Panora=.:i. econ6m1co. 
b. Adecuac16n de la estructura org!nica, 
c. Cumplimiento de pol!ticas y nonnas. 
d. Exactitud y confiabilidad de los controles. 
e. Métodos adecuados de protección. 
f. Causas de variaciones. 
g. Utilizaci6n adecuada de mano de obra y equipo. 
h. Métodos satisfactorios de operación. 

B. Proceso de análisis, interpretación y síntesis. 

a. Estudios de los elemntos. 
b. Diagnóstico detallado. 
c. Determinación del proceso. 
d. lnvestigaci6n de las deficiencias. 
e. Balance analítico. 
f. Comprobar la eficiencia de los factores. 
g. Búsqueda de problemas. 
h. Arribo de soluciones. 
i. Determinaci6n de alternativas, 
j. Definición de métodos para mejorar la operación. 

William P. Leonard destaca que ae debe planear la forma de r.ecopilar y man­
tener un registro de información básica, procediendo a la elaboración de -­
formas, grtificas u otras técnicas para registrar todos los datos pertinentes 
y hechos debidrunente comprobados, documentos que conforman los papelea de -
trabajo del auditor, ya sean recopilados o elaborados en el curso de su tr!!_ 
bajo, 

3. Presentación.Destaca varios puntos importantes. 

A. Preparaci6n del informe de auditoría. El auditor deber§ redactar un bor­
rador a medida que rcallza su trabajo, rotulados con un tema especifico, -­
donde se irán colocando documentos .y memorándums. Establecer un plan o gu.f 
a para la ordenada presentación del informe, el cual deberá: tener uniformi­
dad en su diseño. 

B. Hechos de especial importancia. Punto que debe estar contenido en el in­
forme proyectado para encausar la atención y resumir las condiciones mas -­
perjudiciales, anticipando la relación de lo que se logró averiguar, de tal 
forma que despierte el inter~s del ejecutivo por conocer los detalles y re­
comendaciones propuestas para una acci6n correctiva. 

C. Exámen de los resultados con las personas interesadas. Es la presentación 
y discusi6n de los resultados y recomendaciones propuestas, durante la rea­
lizaci6n de la auditoría 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 nor 
mas apetecidas y gane la estima de la direcci6n. Una comunicaci6n que tran:! 
mita los hechos escenciales, y emitido con oportunidad para que la dirección 
pueda actuar. 
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EKisten varios puntos que deben figurar en el informe: 

a, Párrafo introductorio. Incluirá un breve coment11rio respecto a la fina­
lidad de la auditoría. 

b. !lechos de espücial iniportancia. 

c. Aspectos discutidos con supervisores. 

d. Prácticas corrientes. Los detalles de aspectos encaminados, expresando_ 
las prácticas encontradas y los puntos de vista. 

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

f, Recomendaciones. 

g. Ilustraciones. 

Se debe revisar el informe cuidadosr.mente antes de comentarlo, verificando 
que se expongan todos los hechos de importancia, que la redacción sea ade:: 
cuada y no cause malos entendidos, asi como el que las sugerencias se sopo!. 
ten con la informaci6n necesaria y revisar que no falten anexos. 

4. Vigilancia. 

a. Revisión de instalaciones. 

b. Ayuda para diseñar formas y procedimientos. 

c. Completar cualquier aspecto inconcluso. 

d. Complementar el informe con la dirección general, 
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II, Ml!todo general de auditoría administrativa del Cl' y Ll\E Jorge Alvarez 
Anguiano 

Etapas del método: 
l. Planeaci6n. 
2. Obtención y estudio de informaci6n. 
3. Evaluaci6n de la eficiencia, 
4. Informe de auditoría. 

Desarrollo. 

l. Planeaci6n. 

A. Establecer un programa en base a: 

a. Investigaci6n preliminar. Primer acercamiento con el organismo y los clie,!!_ 
tes, que permite conocer las generalidades de la organización. 

h. Entrc-;iatus previas. Instrumento necesario de carActer corto para detec 
tar lo mas sobresaliente y puntos claves de la organización como: estrutu:­
ra básica y departamental, estados financieros y conocer a los principales 
directivos. 

c. Definici6n del área 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 planeación e integraci6n de los 
recursos necesarios, 

d. Determinar el tiempo disponible para desarrollar la auditoría. 

e. Selección del personal para efectuarla. 

f. Determinar loa documentos a solicitar o formular durante la investiga~ 
ción. 

2. Obtención y estudio de la información. 

A. Obtener información por medio de instrumentos como: 

-Cuestionarios. 
-Entrevistas. 
-Listas de confrontación y verificación. 
-Observaciones directas de hechos y registros. 
-Entrevistas preliminares. 
-Entrevistas de fondo. 

B. Ordenar y depurar infonnación por instrumentos como: 

-Eliminación de información no confiable. 
-Eliminación de información obsoleta, 
-Entrevistas para sondeos rápidos. 
-Entrevistas de posición. 
-Entrevistas de comprobación e hipótesis. 
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e. Analizar la informaci6n evaluando: 

-Medio ambiente. 
-Fines y políticas. 
~Bondad de fines y políticas. 
-Adecuaci6n de estructura orgánica. 
-Cumplimiento de los procedimientos 
-Eficiencia del personal. 
-La adec1;aci6n de ·los recursos naturales. 
-Grado rm que se logr6 la misi6n del organismo. 
-Coordinaci6n de funciones del organismo. 

D. Investigaci6n de las causas de las deficiencias. 

E. Buscar soluciones. 

F. Discusi6n de soluciones. 

3. Evaluaci6n de la eficiencia 

A.Ponderaci6n de funciones. Asignaci6n de un valor a cada funci6n según su -
peso o importancia en la eficiencia de la empresa y en relaci6n a las demás 
funciones expresado en un porcentaje, que conjuntadas dan un total de 100%. 

B. Determinaci6n de los factores a evaluar. Dentro de cada funci6n de la em 
presa habrá diversos factores a evaluar y para su determinaci6n se tomará :: 
en cuenta su naturaleza, importancia y condiciones de la empresa. Tambien_ 
debe aplicarse en los diferentes niveles jerárquicos de cada funci6n: 

Los considerados por Alvarez Anguiano son: 

-Adecuaci6n de políticas y objetivos. 
-Grado de cumplimiento. 
-Adecuaci6n de estructura orgánica.y su grado de cumplimiento. 
-Adecuación de los eatándares de operaci6n y su grado de cumplimiento. 
- Eficiencia del personal 
-Adecuaci6n de los recursos ruateralcs y financieros. 

C. Asignaci6n de puntos a los factores a evaluar. Es el valor absoluto ele­
gido arbitrariamente para medir con mayor precisi6n la importancia relativa 
de los factores a evaluar y de acuerdo con la ponderaci6n de funciones, den 
tro de cada una de las funciones de la empresa. -

D. Determinaci6n de grados. Es la calificaci6n a aspectos cualit~tivos de .!!. 
cuerdo a una escala de valores basada en un criterio utilizado. Esta valora 
ci6n de calificaciones multiplicada por la ponderación de funciones nos da 
su grado de eficiencia •• Multiplicada por la asignaci6n de puntos obtene-­
mos el grado de eficiencia de losmctores a evaluar. 

4. Informe de auditoría. Para su elaboración se deben tomar en cuenta los -
siguientes puntos: 
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A. Introducci6n. 

B. Aspectos formales. 

a. Redacci6n adec\Ulda 
-Claridad 
-Correcci6n 
-Concisi6n 
-Cortesía 

b. Oportunidad en la presentaci6n 

c. Adecuada selecci6n de material 

c. Elementos del informe de auditoría 

a. Alcances de la auditoría 
b. Apreciaci6n crítica de aspectos fundamentales 
c. Evaluaci6n de la ezpresa 
d. Recomendaciones 
e Anexos 

E. Discusi6n de problemas con los supervisores. 

F. Control de recomendaciones. 
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III. Método del LAE Víctor Manuel ilubio Ragazzoni 

En su libl'o "Gu!a Práctica dl. Auditorfa Administrativa" señala que el pro-­
p6s1 to de una auditoría es evaluar el funcionamiento de la administrnci6n, 
local.izando anomalías y pluntcando posibles soluciones o alternativas de --= 
soluci6n para apoyar tambilin a los niveles de supervisi6n. Es realizar un a 
nálisis y dictámen de las actividades para comprobar la utilizaci6n racio--= 
nal de los recursos técnicos, materiales y financieros, así como evaluar las 
medidas d~ control. 

Etapas del método. 

l. Plancaci6n 
2. Exa'men 
3. Evaluaci6n 
4. Prcsentaci6n 

Desarrollo. 

1. Planeaci6n. Se define el desarrollo secuencial de las actividades dentro 
de los programas, asi como el tiempo estimado. 

a, Definici6n del estudio a realizar. 

b. Diagnóstico administartivo. 

c. Definici6n del objetivo. 

d, Alcance especifico de la auditoria. 

e. Oeterminaci6n del personal necesario. 

f. Programación del tiempo estimado. 

g. Oefinici6n de técnicaa y herramientas a utilizar, 

h. Aprobación del programa de auditoría. 

2. Exa'men. Donde comienza la auditoría ejecutando los programas para obtener 
información y se aplican las t~cnicas para captar y analizar información. 

a. Entravista con los responsables del área del problema 

b. Aplicaci6n de las técnicas de auditoría. 

c. Captación de documentos necesarios 

d. Revisión, complementación y depuración de la información captada. 

e. Captación de opiniones y sugerencias. 

3. Evaluaci6n. Donde terminado el exámen se procede a un análisis y formul.!!_ 
ci6n de recomendaciones. 

a. Análisis y evaluación de la información captada. 
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b. Jerarquizac16n 

c. Planteamiento de recomendaciones 

d. DiGcusi6n de obsetvaciones 

Se deben considerar los siguientes criterios para la evaluación de funcio­
nes 

Planeaci6n Planes de trabajo 
Objetivos 
Políticas 

Organización Estructura org5nica y funcional 
Manual de organizaci6n 
Aprovechamiento de recursos hum.anos 

Dirección Delegaci6n 
Comunicaci6n 
Supervision 

Control Sistemas y procedimientos 
Manual de operaci6n 
Medición 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 

c. Requerimientos del cliente 

d. Recursos disponibles 

e. Costo de ejecuci6n 

f. Riesgos Probables 

g. Posibilidades de control 

h. Tiempo de realizaci6n 

i. Desarrollo de la empresa a futuro 

j. Condiciones legales 

k. Los derechos humanos 

l. Las funciones administrativas: planeaci6n, organización, integración. 
direcci6n y control. 

4. Presentación 

a. Elaboraci6n del informe 

b. Presentaci6n a la direcci6n general 

c. ·Presentaci6n a los responsables del la unidad auditada 



La estructura del informe debe contener 

a. Consideraciones generales 

b. Observaciones relevantes 

c. Observaciones detalladas 

d. Recomendaciones 

e. Comentarios 

f. Anexos 
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IV Método del CP y .LAE José Antonio Fernandez Arenas 

Definición.- La Auditoría Administrativa es la revisión objetiva, metÓdica 
y completa de la satisfacción de los objetivos institucionales con base a 
a los niveles jerárquicos de la empresa, encuanto a su estructura, y la -­
participación individual de los integrantes de la institución. 

1, Un programa de auditoría debe contener los siguientes aspectos para su 
análisis• 

Control de Políticas.- El sistema de políticas permite a cada uno de los 
departamentos funcionar en forma coordinada. 

Producción y Servicio .- Estándares, instalaciones, equipo, distribución 
del equipo, personal y métodos de transformación. 

Comercialización.- Necesidades del rr.ercado, tipo de mercado canales de 
distribución, elementos formativos de los satisfactores, marcas de presen­
tación y empaque, publicidad y promoción y consumidores, investigación de 
mercados y actividades. 

Relaciones HU!!lanas.- Análisis de puestos, valuación de puestos, fuentes 
de reclutamiento, requisitos.de ingreso, entrega de cuestionarios, entre­
vista con el jefe de departamento, contratación, entrega de la historia de 
la empresa, presentación higiene , programas de capacitación y adiestramien 
to actividades deportivas, sociales y contrato colectivo. -

Relaciones Públicas.- Con consumidores, competidores,colaboradores, autori­
dades, CCX!lunidad, inversionistas y acreedores. 

Finanzas.- Nivel de efectivo, ingresos, egresos de operación, egresos por 
inversiones, capital de trabajo, egresos d1versos, activos, pasivos y divi­
dendos. 

Contabilidad.- Sistemas de contabilidad,~-¡itálogos de cuentas, registros y 
presentación de informes. 

Auditoría Interna.- supervisión periódica 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. Recolección de Datos 

se debe realizar aplicando la técnica del camino critíco, aplicando cues­
tionarios encaminados <\Jos jefes de departamento, estableciendo un plan y 
programa de acción, preparando los papeles de trabajo y analizando las po­
líticas departamentales. 
La realizan los comisarios, y el mejor profesiord:sta para ocupar éste pues­
to es el Licenciado en Admins_tración. 

3. Presentación del Informe 

Apreciación crí_tica de la coordinación general de cada uno de sus niveles 
y con base en los resultados de los cueationarios. 
División departamental, que permita el análisis específico de cada uno de 
los departamentos en cuanto a su estructuración y la participación indivi­
dual de sus componentes. 
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Valuación de la empresa, considerando la escala de apreciaci6n para poder 
precisar lacalificación que corresponda. 
Reca11endaciones para corregir los errores determinados en las áreas estudia 
das. 

Reglas para el Informe: 
.Lenguaje enfocado a lectores 
.Contenido del trabajo 
Explicar metodología empleada y limitaciones 
Definición de los alcances de la auditorta 
Tratamiento breve y conciso, con la información esencial sobre la crítica 
y recomendaciones • 

• Forma: 
Secuencia lógica 
Disertación escrita apropiada 
Convencimiento del lector 
Objetividad de la presentación 
Presentación ftsica atractiva 
Uso pertinente de representaciones gráficas. 
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V Método' DeHarrollado por Manuel D' azaola 

Definición.- La Auditoría Administrativa es un programa confiable de revi­
sión adminsitrativa que reduce las eventualidades. 

l. En el esquema general de revisión se deben conside.rar1 

Dirección.- Comprende la fijación de objetivos proporcionando los medios 
humanos y materiales para alcanzarlos. 

Financiamento.- Dotar a la empresa.de los recursos económicos suficientes. 

Contratación.-Dotar del personal idóneo para cada puesto. 

Producción.- Diseñar artículos y servicios que satisfagan necesidades huma­
nas y que tengan una demanda real. 

Venta y Distribución.- Adoptar las medidas convenientes para asegurar la 
aceptación de los productos. 

Registro.- Establecer sistemas adecuados de Contabilidad 

2. La recolección de información se debe llevar acabo por la investigación 
interna como externa, la observación y el análisis de funciones, determinan 
do así las fUnciones limitan tes y las funciones !imitadoras. 

3. La empresa en su conjunto debe contar con ciertas condiciones físicas, 
políticas, económicas y sociales para cumplir satisfactoriamente con su 
función; debe contar con objetivos de constitución, nominativos y de con­
trol y evaluación. 

Los medios de producción requieren de una política de inversión, servicios 
externos, internos, de inversiones de capital y evaluación de la función 
para cumplir satisfactoriamente con ésta. 

El área de abastecimiento requiere de políticas que determinen cantidad, 
calidad y procedencia de las materias primas, de los métodos de caupra y 
almacenamiento. 

Todo en su conjunto debe lograr una buena dirección, 



VI; Método del Análisis Factorial Desarrollado por investigadores del 
Banco de México. 

Uefinición.- Es un nétodo derivado de la investigación de operaciones 
utilizaua escencialnentc en la investigación industrial para determi­
nar la potencialidad de la productividad y las causas o factores limi­
tantes de ésta. Resultado de los estudios realizados en el Banco de 
MéKico por Alfred W. Klein y Nathan Grabiniky en 1953. 
La finalidad del andlisis factorial es incrementar la eficiencia de las 
operaciones descubriendo las fuerzas que actuan sobre el resultado final 
de los factores lÍlllitantes que condicionen el atraso de actividades. 

Etapas del Metodo 
l. Planear la Investigación 
2. Analizar el tema objeto de la investigación y su operación 
3. Examinar cada factor 
4. Canbinar los hallazgos para diagnosticar sobre el total de las operaci~ 

nes 
5. Presentar el diagnóstico 

Factores de operación.- Son los aspectos vitales del funcionamiento de una 
empresa y las fuerzas que interactuan en el comportamiento de la misma. 
Por tanto son los puntos sujetos a evaluaciOn. 

a. Medio ambiente 
b. Políticas y Dirección de Administración General 
c. Productos y Procesos 
d. Financiamento 
e. Medios de Producción 
f. Fuerza de Trabajo 
g. Suministros 
h. Actividad productora 
i. Mercadeo 
j. Contabilidad y estadistica 

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

a. Clasificar en la pri.::lera columna les cOillponentes o elementos por orden 
de importancia. 

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

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

d. Combinar segunda y tercera columna en la Última, multiplicando y divi­
diendo despues entre cien. 
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Ml:.'TODO A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE LA AUDITORIA 

INTRODUCCION 
El método do auditoría administrativa a utilizar en cata investigación 
tiene su origen principalmente en la enseñanza que han dejado el estudio 
de los diferente mótodos existentes, destacando los de Wiliam P. Leonard 
del Ll\E Víctor Manuel Rubio Ragazzoni y el CP y LAE Jorge Alvarez Anguiano. 

Retomando los aspectos teóricos y definiciones de Wiliam P. Lconard porser 
detallados y claros en el estudio de esta área, el Método General de Audi­
Administrativa del CP y Ll\E Jorge Alvarez Anguiano en el que se aprecia 
claramente lo que debe contener y conformar un trabajo d~ Auditoría 
Administrativa, y en el trabajo del LAE Victor Manuel Rubio Ragazoni 
"Guia Práctica de Auditoría ;,dministrativa" en el que se determinan clá­
ramente el cómo llevar a cabo una auditoriá dando los pasos necesarios 
para su realización, siendo una autentica guia del procediniert:o a seguir. 

Así teniendo como base el estudio de estos métodos y considerando las 
caracteristicas particulares de la empresa, los alca~ces y objetivos de 
la investigación, se presenta el método a seguir en la presente inves­
tigación. 

METO DO 

I Planeación 

l. Investigación Preliminar 

2, Realizar Diagnóstico Preliminar 

3, Definir Alcances y Objetivos de la Auditoría 

4, Determinar los Elementos y Componentes de Estudio 

5, Elaboración de papeles de Trabajo 

II Recolección de Información 

l. Aplicación de Cuestionarios 

2. Llenado de Fonnas 

3. Levantamiento de Diagramas 

4. Captación de Documentos 

III Análisis de la Información 

l. Análisis de Cuestionarios 

2. Análisis de Puestos 

3. Valuación de Puestos 

4. Análisis Funcional 

5, Análisis de Formas 

6, Análisis de Condiciones de Trabajo 

7. Interpretación y Análisis de Información documental 
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IV Evaluación de la Empresa 

1. Elementos y Componentes a Evaluar 

2, Escala de Calificación 

3. Bases de Evaluación 

4. Tablas de Evaluación 

V Informe 

l. Alcances y Objetivos 

2, Resultados del Análisis de Información 

3. Recoméndaciones 

4. Conclusiones. 
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1 
VIERNES 29 DE JILIO DE 1988 

PROGRAMA DE AUDITORIA 

AUDITORIA l\DMINISTRATIVA APLICADA A UNA PEQUE~A EMPRESA DEDICADA A LA FABRICACION DE ESTRUCTURAS METALICAS 

No, ACTIVIDAD 
JUN JUL AGO 1 S!:!' OCT MES No. 
t--t~r-...--.--t--r~r--.-...... --.~.--.--r--+--i~...-"'T'""-+~~~ 

l 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 SEMANA UIAS 

I PLANEACION 
1 Investioacion preliminar 
2.Realizar Diagnostico Preliminar 
3,Definir Alcances v Obietivos de Auditoria 
4.Determinar elementos y Componentes de Estudio 
5. Elaboración de Papeles de 'rrabaio 

II RECOLECCION DE INFORMACION 
!.Aplicación de Cuestionarios 

1-

-1 ~.__ ----.L--._. -· 

1-~·J-!----

1-i--· ----- .~--- --~ -- -

2. Llcn;ido da Formas ,__,_ . ~ ·-LJ<í;¡ • 

. 3. Levantamiento de Informacion -1- - --- ·- -· -···-- r-.~ -
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13 

4 .Captación de Documentos · · ~ ·- '-·· ·· •-~ 
l-::II~I:-'":/IN~A~L~I~S~I~S~D~E::-::I~N~F~O=RMA"""°~CI~O~N-:--~~~~~~~~~~-~-~,r--_--1-f---~----l-__ -_.4.-.---1-,__--1-_-_+-_-+--11---1-.-_~.~jd~~~~i::~:::t::t=:::::::::::t:~:::::j¡ 

l .Analisis de cuaestionarios 1--- - 1- --J--+·--t-+--1--~--l--l--.,, >L __ , __ 
2,Análisis de Puestos ,__ 
3.Valuacion de Puestos --1- f--- --- - -- --- __ ,___ __ ~·-

4.Análisis Funcional - _,_ -----
5.Analisis de Formas -- - ....__ -
6.Analisis de Condiciones de Trabajo 
7.Interoretación v Analisi$ de Informacion Documental -¡.. .... .... -.llJ .•. 

IV EVALUACION DE LA EMPRESA ---- ·--~-l.... •, 5 
!.Elementos y Componentes a Evaluar 1--1--+-<~-i---<-<--1--1-..___ - -·· -- ·- ... -· 

2.Escala de Calificacion - ---1---· . ·-·- ___ ,_ l- -- t--- -- ~-- -- 1:1-. 
3.Bases de Evaluación -··. -r.J .. 
4.Tablas de Evaluación 
V INFORME •- >-- · _, __ .....__, __ ..__,__.,_. L- '-- -- JllUI 10 
l. Alcances y Objetivos :-- ··- --1---t-1-;-- ...... _ .... ~-

2. Resultados del analisis de Informacion ,_ ........... -1-- ...._ .. ,__ ....... _. ~ 

1r-~J~.~R~e~co~m~e~n~1d~a~c~i~o~n~e~s¡::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::=t~~::::j~-~·-~:::t:::~:t-:::;!-l==~:::!:=;~~:;:=:t:::t~t::t~~~""'!:r""'l--~~-t-~~~1 
Conclusiones ~1-- f- ·· '----i--.- k 

NOTA: El tiempo ésta estimado en días hábiles 
Las primeras 5 semanas se dedicaron a la primera parte de la Investigación 

TIEMPOS ESTIM/\DOS 
lilll Elementos del Método 
Ir;] Actividades Especificas 
~ Tiempos Reales Elaboró: Laura Brizuela Contreras 
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SEGUNDA PARTE 

CASO PRACTICO 

I PLANEACION 

l, Investigación Preliminar 

En su realización se entrevisto a uno de los directivos para determinar las 
generalidades de la empresa, así cOll\o 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 ejecución do ésta investigación preliminar se elaboró una gufa de 
entrevista para determinar la información que se debía obtener. 

GUIA PARA LA ENTREVISTA PRELIMINAR 
-Razón Social 
-Giro 
-Objetivos de la empresa 
-Planes y Políticas 
-Dirección de la Empresa 
-Estructura Orgiinica 
-Número de Personal 
-Fuentes de reclutamiento 
-Contratación 
-Seguridad 
-Proveedores 
-sistemas de Compra 
-Clientes 
-condiciones que se manejan en la contratación del servicio 
-Siste!llas de Producción 
-C\illplimiento en la entrega de TVabajos. 

2. Diagnóstico Preliminar 

La empresa sólo tiene definido el objetivo económico de obtención de utili­
dades. No ha planteado ningún plan o programa de trabajo. Sus políticas no 
se encuentran bien determinadas; en esta investigación preliminar sólo se 
pudo detectar la política de otorgar un premio económico adicional al suel­
do, según el desempeño en la cuantificación del trabajo de destajo de los 
empleados operativos. 

No se encuentra bien definida su estructura orgánica, consecuentemente no 
estan bien determinados los niveles jerárquicos, ni los puestos y funcio­
nes de estos mismos. 

La dirección de la empresa no se encuentra bien limitada ya que esta 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 dirección ejerce esta función por 
el método intuitivo, pero cuenta con la habilidad innata en la toma de 
decisiones y cuenta con un carácter emprendedor, pero la falta de una estruc 
tura organizacional definida, el establecimiento de planes y falta de coor-­
dinación, no permiten que lleve a la organización al máximo rendirnientoto 
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 número de emplea-
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dos de 80 aproximadamente, entra en el rango de empresa pequeña, según la 
clasificación que determinaSECOFIN , publicada en el diario oficial de la 
federación 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 Operativo.- Un jefe de 
producción, un Jefe de cornpras,un almacenista,dos choferes, un maestro 
de pintura, un ayudante de pintura, seis maestros soldadores, ayudantes es­
peciales, ayudantes generales, un encarg~do de intendencia y tres cocineras. 

La mayor fuente de reclutamiento de personal es la recomendación de trabaja­
dores. Del personal que labora aproximadamente un 50\ tiene base, y el res­
tante es contratado por obra determinada. El horario para el personal admi­
nistrativo es de 9:00 hrs. a 18:30 hrs. y para el personal operativo de 
8:00hrs. a 17:30 hrs., éste puede estar trabajando dentro de la empresa o 
en otro lugar donde se tenga alguna obra. La empresa cuenta con un comedor 
a disposición del personal. 

La empresa cuenta con un grupo de proveedores que les otorga crédito a 30,15 
y 18 días y esta formado por las siguientes empresas. 
a. Proveedores de lamina, placa y perfiles 

-Placa y Lámina Estructural S.A. de C.V. 
-Aceros Tanur S.A. de C.V. 
-Aceros Ticanán 

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 seguridad 
- Proveedora del soldador S.A. de c.v. 

La empresa trabaja generalmente como subcontratista y con un· anticipo del 
Soi, el costo del trabajo se presupuesta y Si hay variación en el importe 
de obra de mano se hace un ajuste con el cliente.Pero sí el costo del ma­
terial aumenta no hay variación en el cobro, pues se supo~ que el antici­
po espara su compra, 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 área de produción 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 ejecución de los trabajos, trayendo corno consecuencia informalidad en 
las fechas de entrega. Finalmente se detecta la falta de normas de seguridad 
tanto en taller corno en las obras realizadas fuera. 

Con lo anterior se determina que existen fallas en todas las áreas y nive­
les jerárquicos de la empresa, así corno una deficiente administración si se 
analizan con base en el proceso administrativo. 

A continuación 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 elaboración. 
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El siguiente organigrama es una copia fiel en el que se detecta la falta 
de conocimientos para representar de manera gráfica la estructura de la 
mnpresa. 

Los cuadros que representan un puesto se encuentran de diferentes tamaños, 
cuando debicriin 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 bien definida. 

También se anexa el organigrama actual levantado de acuerdo a la estructura 
organizacicnal observada. 
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ORGANIGRAMA ACTUAL PRESENTADO POR LA EMPRESA 

DIRECTOR GENERAL 

SECRETARIA 

JE:FE DE OFICINA JEE'E DE TALLER JEFE DE OBRAS JEFE TECNICO 

~ 
1 

RESIDENTE RESIDENTE RESIDENTE RESIDENTE 

1 AYUDANTE 1 AUXILIAR 

AYUDANTE 



JEFE OFICINA 

J\XILIAR 
~ONTABLE 

LEVANTAMIENTO ORGANIGRAMA ACTUAL 

JEFE COMPRAS 

ALMACENISTA 

AYUDANTE 

DIRECTOR 
GENERAL 

GERENTE 
GENERAL 

JEFE TALLER 

OFICIALES 

AYUDANTES 

.Ji::FE OBRAS 

RESIDENTES 

OFICIALES 

AYUDANTES 

JEFE TECNICO 

AUXILIAR 
TECNICO 

ECRETARIA 

*NOTA: Los jefes de grupo pueden estar bajo el mando del Jefe de Taller o los Residentes y el número de éstos y 
loa oficiales y ayudantes varía de acuerdo al tipo de trabajo que reali en. 



3. Objetivos y Alcances de la Auditoría 

La presente investigación pretende llevar acabo la Auditoría a una 
pequeña empresa que se dedica a la fahricación de estructuras metá­
licas y paileria en general. 

Tiene c~no objetivo determinar la capacidad administrativa de la di 
rección, así ccxno detectar las deficiencias y sus causas y proponer 
soluciones • 

.EL estudio se realizara en la totalidad de la empresa ya que en el· 
diagnóstico preliminar se detectaron deficiencias en todas sus áreas 
y funciones, haciendose necesaria una auditoría administrativa gene­
ral, además de que la magni.tud de la eripresa permite abarcar a toda 
la organización en la realización de ésta investigación. 

4. Elementos y Canponentcs a estudiar 

a. J?laneación 
-Objetivos 
-Políticas 
-Planes 
-Programas 

b. Organización 
-Estructura Orgánica 
-Funciones 
-Niveles de Autoridad-Responsabilidad 
-Manual de Organización 

c. Integración 
-Recursos Humanos 
-Recursos Materiales y Técnicos 
-Medio Ambiente Físico de Trabajo 

d. Dirección 
-supervisión 
-comunicación 
-Coordinación 
-Delegación 

c. Control 
-Registro y Control de operaciones 
-Sistemas y Procedimientos 
-Medición de Resultados 
-Reglamentación 



s. Papeles de Trabajo 

como parte de la planeaci6n es necesario elaborar cuestionarios, cé­
dulas y formas antes del lewmta'llianto de informaci6n, 

-Cuestionario General de Auditoría 

-Cuestionario de suministros 

-cuestionarios de Almacén 

-cuestionario de Producción 

-Cuestionario de Supervisión 

-Cuestionario de Fonnas 

-cuestionario de Descripción de Labores 

-Forma para el Análisis de condiciones de Trabajo 

-cédula para el análisis de Formas 

-Forma para el análisis de puestos 

-Programa de auditoria 

NOTA: Son originales del Ll\.E Víctor Manuel Rubio Ragazzoni los siguien­
tes cuestionarios y formas:Cuestionario general de auditoria, 
forma de descripción de labores, Cuestionario de formas, que 
tienen algunas modificaciones · .. y la cédula para el análisis de 
formas. 



II RECOLECCION DE INFORMACION 

l.Aplicación de Cuestionarios 

CuesLionario General de A11ditoría 
Objetivo.- Obtener una unformación general de como se aplica el proce­
so administrativo en la organización, y que permita hacer un análisis 
de los elementos y componentes de la dirección. 
Aplicación.- Este cuestionario se aplicó a los dos directivos de la 
empresa (Anexo 1-A} 

Cuestionario de Suministros 
Objetivo.-Detertninar que políticas existen para la compra de materia­
les y pago de proveedores, así como el programa de suministros. 
Aplicación.- Jefe de compras que es el encargado de esta función (Ane­
xo 1-B) 

Cuestionario de A1macén 
Objetivo.- Determinar el control de inventarios que se lleva a cabo, 
la programación de almacén y la efectividad de éstos renglones. 
Aplicación.- Almacenista encargado de ésta función (Anexo 1-C) 

Cuestionario de producción 
Objetivo.- Determinar como se programa cada trabajo, considerando el 
volúmen y tiempo de ejecución. 
Aplicación.- Al jefe de Producción (Anexo 1-D) 

Cuestionario de supervisión 
Objetivo.- Determinar de que manera se lleva a cabo el control, eje­
cución y vigilancia de las obras; · 
Aplicación.-Al jefe de Supervisión y Supervisores (Ejemplo Anexo 1-E) 

Cuestionario de Formas 
Objetivo.- Detenninar la funcionalidad de las formas utilizadas. 
Aplicación.- De acuerdo a la utilización de cada forma y las personas 
que intervienen en su manojo (Ejemplo Anexo 1-F) 

Cuestionario de Descripción de Labores 
Objetivo.- Determinar las actividades y responsabilidades de cada puesto. 
Aplicación.- A cada uno de los puestos en lo::i diferentes niveles (Ejem­
plo Anexo 1-G) 

2.Llenado de Formas 

Se llenaron las hojas para el análisis de las condiciones de trabajo, 
recorriendo las áreas físicas y asentando las observaciones en las 
formas elaboradas para cada una de las áreas como son: Oficinas, Alma­
cén, taller, cocina, comedor y obras efectuadas fuera de la Cl\lpresa 
(Anexo 2) 

J. Levantamiento de Diagramas 

Se realiz6 un levantamiento de la disposición de maquinaria y edificio 
(Anexo 3) 

4.Captación de Documentos 
Se solicitó la siguiente informacióndocumental: 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 operación de la empresa, al 
igual que un ejemplo de nómina semanal. 



' III ANl\LISIS DE LA INFORMAC!ON 

l Análisis de Cuestionarios 

a Cuestionario General de Auditoría 

Planeación.- Los Directivos plantean como principal objeto de la 
empresa el crecimiento de ésta. Las proncipales limitaciones que des­
tacan para el logro de sus objetivos son el mercado en el que se de­
senvuelven y la falta de personal capacitado. Desconocen las políti­
cas por lo tanto carecen de éstas, no determinan planes o programas 
en la ejcución de trabajos, sólo controlan por presupuestos. 

Organización.-No cuentan con manual de organización. Los directivos 
consideran tener bien definidos los niveles jerárquicos y puestos, 
no habiendo duplicidad de funciones. 

TntP.oración.- El personal varía en n(nnero de acuerdo a las cargas y 
volÚlllen de trabajo, por lo que existe personal de base y por obi:a 
determinada. 
Se dan incentivos económicos a los trabajadores de acuerdo su nivel 
de producción. Se detecta falta de personal capacitado. 
Los suministros se programan por cada trabajo. 

Dirección.-Cuenta la empresa con la supervisión adecuada de trabajos. 
Se realizan juntas para recibir información oportuna y completa de 
la organización. Utilizan el tipo de comunicación personal para comu­
nicarse con sus subalternos. 

Control.- Existe un control de asistencia para el personal y se lle­
va a cabo la contabilid~d 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 
conseguir créditos. La compra de material es de acuerdo a las re­
quisiciones de material qua 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. Generalmente el pago 
se efectúa con un crédito de 15,20 y 30 días. 

c Cuestionario de Almacén 

Para determinar las existencias de almacen se debe levantar un inven­
tario fl'.sico. El suministro de materiales se determina de ac11erdo 
a la requisición de obra. Como control de salidas de almacén se lle­
nan vales de material y para herramienta vales de resguardo. 

d. Cuestionario de P.roducción 

No se realizan programas de avance para cada trabajo. No se infor­
ma a trabajadores fechas de entrega. Es necesario mejorar las 
condiciones físicas ya que se trabaja al aíre libre. 

e. Cuestionario de supervisión 

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 supervisión. El número de obras que tiene que supervi-



sar cada uno varía de acuerdo a la complejidad de éstas. No se desa­
rrollan programas para la ejecución de los trabajos. Cuando hay car­
ga de trabajo el suministro de taller a las obras no es oportuno. 
El supervisor califica el desempeño del trabajador de acuerdo al 
avance de obra y dificultad o calidad del trabajo de cada uno de 
los trabajadores. 

2. Análisis de Puestos 

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

El análisis de puestos se efectúo para los siguientes puestos: Jefe de 
supervisión, Supervisor, Cont~dor, 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 Técnico y 
Auxiliar Tecnico. 

De acuerdo a los requerimientos especificados en el análisis 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
peñar dicho puesto; no cuenta más que con 5 año.s de primaria y ante­
riormente se ha desempeñado sólo como soldador y cuenta con algunos 
conocimientos de mecánica, pero no cuenta con conocimiento alguno de 
control de almacén e inventarios, para lo cual debería tener una esco­
laridad nivel comercial como minímo. 

Uno de los supervisores sólo cuenta con escolaridad de Jo. de secun­
daria, cuando sus actividades son supervisar la ejecución de estruc­
turas metálicas de proyectos arquitectónicos 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 construcción. 

3. Valuad.ón de Puestos 

Se efectuo' una valuación de puestos por el rnetodo 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 puntuación la tabla de calificación, 

Así mismo se elaboró una gráfica en la que se aprecia el grado de con­
gruencia de los sueldos con la puntuación que corresponde al valor 
de cada puesto. 

A continuación de los anteriores se presenta otra gráfica en la que 
se detecta la desviación que provoca en la percepción económica la 
asignación de premios. 

Los datos económicos son con base en la nómina semanal proporcionada 
por la empresa. 
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1 

Escala de valuación de Puestos 

Escala de evaluación <le acuerdo al metodo <le puntos, en el cunl se def 1nen loa fnE_ 

torca del puesto y se les asigna un valor porcentual de acuerdo a la importanc:i'.~~ 
de cada factor en relación a los demás factores en un total del 100%. · 

CAPACIDAD 

I Conocimientos 

l. Primaria 

%.Oficio 

3. Secundaria 

4 .Comercial 

5.Bachillernto 

6.Técnico 

7 .Pasante Superior 

8.Titulada 

Il Experiencia Externa 

l. No necesaria 

2. 6 .meses 

3. 1 año 

(+. 2 años 

5. 3 años 

III Experiencia interna 

l. No necesaria 

2. eonocim1.entos del área 

J. Dominio del área 

ESFUERZO 

I Esf uer~o Mental 

l. Bajo 

2. Medio 

4. Alto 

II Esfuer~o f!sico 

l. Bajo 

2. Medio 

J. Alto 
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~ 
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2 

3 

4 

3 
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1 

2 

9 
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3 

5 

6 

1 

2 

3 
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RESPONSABILIDAD 

l Supervisi6n 7 

l. Area o grupo Grande 4 

2. Area o grupo Regular 2 

3. Area o grupo Chico 1 

4. No hay o 

n Partida Presupuestal ?. 

l. Hay 2 

2. No hay o 

III Buen uso de Material y equipo 6 

l. Alta Responsabilidad 3. 

2. Media responsabilidad 2 

3. Baja responsabilidad 1 

IV Discreci6n y confiabilidad 6 

l. Alto 3 

2.Medio 2 

3.Bajo 1 

4.No necesario o 

V Trato con el POblico 3 

l. Mucho 2 

2. Poco 1 

3. No !lay o 

CONülCIONES DE TRABAJO 

l Medio Ambiente 6 

l. Buena Fresentaci6n 2 

2. Lugar de trabajo estable 1 

3. Lugar de trabajo inestable 3 

lI Riesgos de trabajo 6 

l. Alto 3 

2. Medio 2 

3. Bajo 1 
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TABLA DE VALUACION DE PUESTOS 

CAPACIDAD ESFUERZO RESPüllSABILlDAil CONl)lCIONES DE 
'TRABAJO PUN-

p u E s T o CONOCI- uso fRATO MEDIO AMBIENTE TUA-
EXPERIENCIA :'IENTAL PARTIDA DlSCRE RIESGOS CION. NlENTO~ 

FISICO 
SUPER- PRES U-

MAQ. 
CION Y K;ON EL DE 

EXTER- INTER- VIS ION PUES TAL 
y· 

COliFIA 
PUBLl- l'RESEN LUGAR 

TRABAJO 
NA NA EQUI. -.- ,..'"'-¡-1' co. TACION DE TRAB 

Jefe de Su¡lervisión 8 3 l 5 1 4 o 1 3 2 2 1 1 32 
Superuisores 7 2 o 4 2 2 o 2 l 1 2 3 2 28 
Contador 8 4 l 5 1 2 o 1 3 1 2 1 1 30 
Jefe de Taller 6 3 2 3 2 4 o 3 3 1 e l 2 30 
Jefe de Compras /¡ 2 2 3 1 4 2 1 3 2 2 1 1 28 
Secretaria 4 2 o 3 1 o o 1 1 2 2 1 1 18 
Almacenista 4 2 1 3 2 1 o 2 l l o 1 1 19 
Auxiliar Contable 6 2 o 3 1 o o 1 o o 2 1 l 17 
Jefa cie Grupo 2 2 o 2 2 1 o 3 l 1 o 3 3 20 
Chofer 3 2 o 1 2 o o 3 1 1 o 3 2 18 
Jefe de Pintura 2 1 o 2 3 1 o 3 1 1 o 1 3 18 
Ayudante especial 2 1 o ¡ 3 m o 3 o o o 3 3 16 
;\yudante general 1 o o l 3 o o 2 o o o 3 3 13 
Ayudante pintura 2 l o 2 3 o o 2 o o o 1 2 13 
Ayudante Almacén 3 o o l 2 o o 2 l 1 o 1 2 13 
Cocinera 1 o o 1 2 o o 1 o l o 1 2 9 
Aseador 1 o o 1 2 o o 1 o o o 1 1 7 
Coordinador Técnico 8 3 o 5 1 o o o 1 o o 1 1 20 
.\xiliar Técnico 7 o o 5 1 o o o o o o 1 1 15 



GRAFICA DE APRECIACION DE SALARIOS 

PUESTO PUNTOS SALARIOS 

Jefe de Supervisi6n 32 $ 26,236.00 
Contndor 30 24,774.00 
Jefe de Taller 30 20,146.00 
Jefe Compras 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 16,164.00 

14,430.00 
Chofer 18 17,!í40.00 
Jefe de Pintura 18 16 ,180.00 
Ayudante especial o Soldador 16 9,697.00 

11,590.00 
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 
Aaeador 7 ª·ººº·ºº 
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GRAFICA PARA LA APRECIACION DE LA PEICE:PCION ECONOMICA DE l'RABAJADORES 

Para Iaa siguientes grllficas se aumo el salario diario más el premio económico 
correspondiente a un día. 

D U e B t o Puntuación 

Jefe de Grupo 20 

Ayudante Especial 16 

Ayudante General 13 

Petcepci6n Econ6mica 

14,500.00 
17,000.00 
18,000.00 
21,500.00 
23,000.00 
25,500.00 

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 

.8,000.00 
.. s;5oo.oo 
9,000.00 
9,500.00 

10~000.00 
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. 
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4. Análisis Funcional 

De acuerdo con la información obtenida en la descripción de labores, 
el Jefe Técnico tiene duplicidad de labores con el Jefe de Supervisión 
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 supervisión un auxiliar de gabinete de tiempo 
completo podría cubrir el trabajo del Jefe Técnico y auxiliar, pro­
piciando además una mayor comunicación y coordinación para el desarro­
llo de programas de trabajo. 

A continuación se presenta en organigrama el cambio propuesto. 
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Oeparta::ionto 
Con t abil ida el 

i\u~iliar 

Contable 

ORGANIGRJ\MA PROPUESTO 

onse o e 
Administraci6n 

--..... ---1 Comisario 

Oirector 
General 

.__A_9_o_g_ad_o __ .. ~. -- -- ... --

Departamento 
Compras 

Almacenista 

yu an e 
Almacen 

Chofer 

Depart..mento 
Producción 

Jefe e 
Pintura 

Ayu ante 
Pintura 

• NOTA 1 El número de Plazas var!a de acuerdo al tipo de trabajo. 

Oepartamento 
Supervisión 

.Ayudantes 
Generales 

Auxiliar 
Técnico 

Secretaria 



5. ANAL IS IS DE FORNAS 

11 X" S.A. FEnv. :Cunes 12 de Septiembre 1988 

NlMBRE FORMA 

._.REClll9S. _ . ····- -···--·-· ··-- -----------·-- ---------- ------·--------·--·-----i-----
1 Premio Puntualidad Si No Si Si Si Si 
2 Reparto ·utilidades · -s·1-··- ···--N;,- ¡¡y---'-SI---- Si . Si 
3 Pago_.V:a_ca.~i.2.'!.oa.s .. : __ · _-_--__ -· ··----- - Si No Si i=fi _______ --si______ ·si------· --
4 Pag_ojlor cuenta de vacaciones Si No Si Si Si ·51-- -----
.?_ftit_~~&~~~e c11.JaÚ ahorro Si No Si Si Si - - ---sr-

· --~fn~~;~~~~~º-~fa de ahOr·ro---------- ---·-5·¡---··-+ No--_: ---··---51------- ···-·5·¡---~ --si---·----51·----
-·-·7 Cc:otrof dc .. é:omédoi----,----- S-i No si -sr Si sT _____ _ 

.,-8 Vale paro-de--ñ6miná-·------- Si No :;1 :;i sr--'---sr--------
~=~9_ Vale '¡)r-o:'.~~!~~~L~~~c~~--=--~==--=-~==-~1---- No --·--¡fi ________ --sr-- ünacopfaiñtrs-· ---sr--·· 

10 
Memorandum Si Si No se encuentr ·---si Si ---- Eii-ñüeva:-¡¡u:---· 

-----~------+-b~i~e~n~de~f~inido imolantaci6n 11 ·Miniita de Juii-ta ·--··-·---·---si No si Si Si si ---·-

=-:P Repo_E~e lll_~!§::'~~re~.!l._~:gre-sos Si No Si Si Si Si 
__...!l.J'.r~!'.li1'.1!1'!i6~go proveedores Si No·· Si Si Una copia más Si 

14 Fecha revisión de facturas Si No Si Mejor Presen Si Si 
--·----····------;---·----t-----+------+t:::S;:::C:.;oi'-"'Ó!.'n.!..._--+------4-------

CONTROL ALMA~EN 

15 Vale material Si 

·---~--· --- --- -- -·--·----· ----- - ---~--~ ·--- --- -··-. --- -·-·---- .... 

No Si Si 
Basta con ori­
ginal y dos co 
Pias. -

Si 

_ _l? Relac::!,§_n_Vales mac~-~~!_----·------- ___ ..::;:..::'i, __ ._..¡__....:.:N..:.o __ ........ __ ..::S ... i_ Si Si Si 
17 Vale de translado y resguerdo Si No Si ---+-~si---~51----- --S-i------·-.. -
1!1 Lista prestlíñio ·hei-ranifentaaen-taller Si No Si Si si si 

Laura Brizuela Contreraa 



ANALISIS DE FORMAS 

NHm IE IA DftlS\ ___ "_x_·_·_s_.A_. ----------------- ·~ Lunes 12 de Septiembre 1988 

EJECUCION DE UN TRABAJO --.. -· ........ --···---·- -------·--------------1-------il-------j¡~=.--::-::::-::-+-------+------falta cspa-
19 Orden de Tiabajo Sí No Si Si Si ·io Croquis 

Quitnr colu.!!' Preferible ha-
---· ··-·· ---·--· - -·····-----------t------t-----+-------t..o.--_..--t------1----

20 Numeres Generadores Si 

21 An§lisis de precios unitarios Si 

---·2T i>edi~¡¡;--- -- No -----.,..------------!-·-·---··-·-
23 itequisici6n de material Si 

. -· -·· ··~-- -··-·--t-----·--·· ·-
24 Nota de Remisión Si 

25 Estimación de Obra Si 

Si 
na de Alto y cer copias fo-

Si Tipo y ampl_! tostaticas. No 

ar Consepto 
Qutar col\!!!! 

No Si na Partida y Si Si 
Clave. -· Si No se Usa casi ·-----·-·-- ·- --·~ -----·-·-·-·---t--- -·-- - - •...• ··-·- -·----- "NOjíi:irqúe"ñci se 

Si Si ha llenado como No Si 

------+--·--------- ·--· ---·-- r--···-------+s_e_d_eb_e __ • ___ _ 
Sobran dos Si No S:l 

No Si 

columnas 
Sobra colum­
na porcenta­
je 

Si 

Si 

-------···--·--------+-----+---__;f-----+-----+---

Falta concepfo­
de nombre de 
pedido y nú­
mero r.6mina, 
Falta no. no­
mina,periodo 26 Reporte Mano de Obra Si No Si Si Si 

--· ·--- ·-·-- ------1--------I-·--- ---!-------~----
y firmas. 

~ Laura Brizuela Contreras 



ANALISIS DB FORMAS 

"X" S,A 
tDUE IJ!! !A~ --------------------- fRlt\ Lunee 12 de Sepriembre 1988 

l'OUIRB FORMA 

27 Factura. 

-------------·--·-··--
2_8._t_!~_t_!l_ de _c_i,:_e_d."'i"t""'o __ _ 

COMPRAS 

--·----------·---··----fo-·--·---- -~---· ··----. · · -F'iilte ·c-óiíce?to 
Si No 

Si No 

Si Si Si nombre y no. · 
de obra y col-

____ _,_ ________ --------· ____ .. lllll!:i.1!.<l!l .unidad_ 
Si Si Si Si 

·-·· --29 _Orden - de Re.Qui sicf6n- ...... ------>------s:i_--- ---No ____ -----,,.S-,-i---·-t-:M-:-:li,...s-""Gr-a-n"'d,...e--f ---·-·-5i-·---- ·- s j_ 
=-:_]·o GE.!lt;-a -R~:l._b_o s1 - No Si Si ··-- ___ "'Si ______ -----Si. 

---·-r------

Laura Brizuela Contreraa 



6. l\nálisis de las Condiciones de Trabajo 

De acuerdo a las fonnas que se llenaron en base a la observación de 
las condiciones de trabajo se obtienen .los siguientes resultados; 

La oficina de supervisión es muy pequeña por lo que cuando asisten 
todos los supervisores no es suficiente su área, tambien se encuentra 
desconectada del área de rcstiradores, la que esta en el paso a la 
oficina de producción y compras, Siendo que éstas áreas deberían es~ 
tar jur.tas. 

El área ele almacén tiene goteras que provocan humedad, existe mucho 
desorden y hace falta mobiliario. 

En el área 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 deñorden. 

Las condiciones.de cada obra varían totalmente, pero debería verifi­
carse que exista como mínimo baño y agua potable, además de todo el 
material de seguridad necesario de acuerdo al riesgo de la obra y un 
botiquín de primeros auxilios. 

En el área de cocina y comedor falta iluminación artificial, en el 
área de canedor atraviesa por el piso un tubo que se encuentra al 
descubierto y podría ocasionar accidentes. Se considera necesaria 
la instalación de un botiquín de primeros auxilios. 

Con base en las necesidades detectadas se hace una propuesta para 
modificar el área física de trabajo en el siguiente cr6quis. 
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r11 
~ AREA PAVIMENTADA 

~:::::.::~ AREA TECHADA 

~ ALMACENAMIENTO DE MATERIAL 

OCCHO 

l. CONTADOR 
2. JEFE SUPERVISION 
3. AUX.CONTADOR 
4. SECRETARIA 
5. RECEPCION 
6. BAROS TALLER 
7. ARMARIO 
8. SANITARIO 
9. PRODUCCION 

YCOMPRAB 
10. AREA RESTIRADORES 

11. GTE. GENERAL 
12. BODEGA 
13. AREA PROOUCCION 
14. CARGA Y DESCARGA 
15. COCINA 
16. COMEDOR ADMINISTRATIVOS 
rr. COMEDOR OPERATIVOS 
10. JAROIN 
19. ESTACIONAMIENTO 

A!IBA DE TRABiwO DE ESTRUCTURAS, 
PAILERIA Y HERHRERIA. 

ARE.~ DE TRABAJO DE PINTURA 

MATERIAL DE DESPERDICIO 

~ CROQUIS DE DISTRIBUCION DE AREAS 

1 PROPUESTA 

rc~lstribuc~pliación 



7 Interpretación y Análisis de Información Documental 

a. Anlíllsis del Contrato Colectivo 

El contrato colectivo presenta las siguientes prestaciones adicio­
nales a las ele la Ley. 
-Premio ele puntual~dnd mensual para trabajadores de taller de $5,000.00 
-Premio de asistencra anual de $30,000.00 
-Seguro 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 artículo 74: ·10 de mayo 
medio día, 2 de novien1bre, 12,24 y 31 de diciembre. 

-Se dan 2 días de descanso por muerte del padre, conyuge o hijos, y para 
-gastos de defunci6n $50,000.00 por padre o madre y $100,000.00 por 
cónyuge o hijos 

-Se dan 2 días de descanso por alumbramiento de cónyuge 
-Seis días de descanso de vacaciones a partir del primer año, aumentando 
dos días por cada año subsecuente hasta el tope de 22 días. 
Cuando la ley marca un tope de 12 en el Art. 76 de la Ley Federal del 
Trabajo. 

-La prima de antigUedad que ae paga a loa trabajadores de 1 a 12 años 
por retiro voluntario será de 15 días de salario y de 12 años en ade­
lante a\llllentará 15 días por año de servicio. 
En el artículo 162 se computan 12 días por año y se tiene derecho a su 
percepción por retiro voluntario a los 15 años de servicio. 

-La empresa proporciona una despensa anual con valor de $15,000 
-Propor~iona tres overoles y dos pares de zapatos c01110 ropa de trabajo 
anualmente y una camisa blanca para el desfile del lo. de Mayo. 

-En una incapacidad mayor de 4 días la empresa paga los 3 primeros 
días. 

-Se dán 30 minutos de descanso para alimentos en el lugar de trabajo. 
Por lo que se trata de una jot1lada continua de acuardo al artículo 
63 y es computado como tiempo de trabajo de acuerdo al articulo 64. 

-En el contrato colectivo se establecen 48 horas a la semana en jornada 
diurna, 45 jornada mixta y 42 jornada nocturna. En el artículo 65 de 
la Ley Federal del Trabajo se determinan B hrs. diarias jornada diur­
na, 7 jornada nocturna y 7~ jornada mixta. 
La jornada real de trabajo es de 9~ lirs. fliarias en jornada diurna 
de lunes a viernes lo que da un total de 47~ hrs. a la aemana. Ya 
que de acuerdo al artículo 59 de la Ley Federal del Trabajo el 
trabajador y el patrón pueden fijar la duración de la jornada de 
trabajo para repartir las horas del s~bado de manera que permita al 
reposo a los trabajadores de ese día. 

-se dan 15 días de salario por aguinaldo. 
-Se otorgan 3 días de salatio adicional de aguinaldo a quien no tenga 

ninguna falta. 
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b. Análisis del sub-contrato de obra 

Al sub-contrato de obra debe anexarse la siguiente documentaci6n: 
Presupúesto 
Especificaciones 
Un juego de planos 
Progz:ama de suministro de materiales 
Programa habilitado de materiales 
Programa de entrega de terminaci6n de trabajo 
Programa de estimaci~n y pagos, 

Con respecto a esta documentaci6n la empresa contratada tiene a su cargo la elabo­
rac i6n del presupuesto, el programa de suministros de material, programa habilitado 
de materiales, programa de entrega de terminaci6n de trabajo y programa de estima~ 
ci6n de pagos. 
La empresa objeto de estudio s6lo 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 elaboraci6n de ~stos progra­
mas redundar1an en beneficio de la empresa para mayor control y planeaci6n en la eje­
cuci6n de obras; considerando que en este tipo de trabajos generalmente se cae en el 
incumpl:!miento de la fecha de entrega, lo que perjudica a la empresa en cuanto a --­
tiempo, además 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 corno arnortizaci6n de anticipo y otro como fondo de garantía 
de terminaciGn y entrega. 

De acuerdo con la inf ormaci6n recabada se concluye que no se anexa toda la 
doclllllentaci6n especificada en el sub-contrato de obra. 
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IV EVALUACION DE LA EMPRESA 

La evaluaci6n de los resultados se basa en el método utilizado por el 
Lic. V1ctor M. Rubio Ragazzoni; ya que ésta evaluaci6n se fundamenta en 
al cumplimiento del proceso ndministrntivo, que CD la base de una buena 
administraci6n. Considerando que el uso da éste método de evaluaci6n 
permite apreciar el grado de cumplimiento del proceso administrativo. 

l .Para esta evaluaci6n se ha considerado el proceso administrativo confor­
mado por los siguientes 5 elmentos: 

l. Planeaci6n 

2. Organizaci6n 

3. Integraci6n 

4. Direcci6n 

5. Control 

Los mismos que se han dividido en los siguientes componentes: 

l. Planeaci6n 

2. Organizaci6n 

3. Integraci6n 

(¡, Direcci6n 

5. Control 

a. Objetivos 
b. Pol!ticas 
c. Planes 
d. Prograi;as 

a. Estructura orgánica 
b. Funciones 
c. Niveles autoridad-responsabilidad 
d. Manual de Organizaci6n 

a. Recursos Humanos 
b. Recursos }lateriales y técnicos 
c. Recursos Financieros 
d, Medio Físico de trabajo 

a. Cominicaci6n 
b. Coordinaci6n 
c. Supervisi6n 
d. Delegaci6n 

a. Registro y control de operaciones 
b. Sistemas y pral;edimientos 
c. Medici6n de resultados· 

.d. Reglamentaci6n 

2.En la escala de cslificaci6n existen 5 grados integrados de la siguien­
te manera. 

I Carencia 
II Deficiente o Inadecuado 
III Elemental o mínimo 
IV Adecuado o aceptable 
V Optimo o exmlente 
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Cada grado tiene un rango de 5 puntos para determinar la calificaci6n del 

subelemento, 

O =I 

De l a 5 =II 

De 6 a 10 .. ¡¡¡ 

De 11 a 15 =IV 

De 16 a 20 aV 

La escala de calificaci6n por el elemento queda de la siguiente manera: 

De O a 10 =I 

De 11 a 30 =II 

De 31 a SO =IJI 

De Sl a 70 =IV 

De 71 a 80 =V 

La escala de evaluaci6n'total de la empresa queda de la siguiente forma: 

De O a SO =I 

De Sl a lSO =II 

De 151 a 2SO =III 

De 251 a 3SO =IV 

De 3Sl a 400 =V 



TABLA DE PUNTUACION 

ELEMENTOS Y COMPONENTES GRADOS 
I II III IV V 

OBJETIVOS o 5 10 15 lO 

POLITICAS o 5 10 15 20 

PLANES o 5 10 15 20 

PROGRAMAS 6 5 10 15 20 

TOTAL PLANEACION o 20 40 60 80 

ESTRUCTURA ORGANICA o 5 10 15 20 

FUNCIONES o 5 10 15 20 

NIVEL AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD o 5 10 15 20 

MANUAL DE ORGANIZAGION o 5 10 15 20 

TOTAL ORGANIZACION o 20 40 60 80 

RECURSOS HUMANOS o 5 10 15 20 

RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS o 5 10 15 20 

RECURSOS FINANCIEROS o 5 10 15 20 

MEDIO FISICO DE TRABAJO o 5 10 15 20 

TOTAL INTEGRACION o 20 40 60 80 

COHUNICACION o 5 10 15 20 

COORDINACION o 5 10 15 20 

SUPERVISION o 5 10 15 20 

DELEGACION o 5 10 15 20 

T6TAL DIRECCION o 20 40 60 80 

REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES o 5 10 15 20 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS o 5 10 15 20 

MEDIGION DE RESULTADOS o 5 10 15 20 

REGLAMENTAGION o 5 10 15 20 

'l'O'!'AL CONTROL o 20 40 60 80 

TOTAL PROCESO o 100 200 300 400 
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3, Bases para la evaluaci6n 

OBJETIVOS .-Se evalúa el establecimiento de objetivos a corto, mediano y lar-· 
go plazo, para guíar las actividades de la empresa a resultados previamente 
determinados. Rcviaar que éstos sean claros y precisos, reales, alcanzables 
y flexibles. 

POLITIUAS.-Se evalúa el establecimiento adecuado de politicas, las cuales 
deben ser indicadas en forma clara y peecisa, para todos los niveles y 
para todos los objetivos a f!n de que normen y orienten el criteeio en la 
toma de decisiones, ya que constituyen los principios orientadores para seguir 
el curso planeado en el alcance de los objetivos, 

PLANES.- Se evalúa la existencia de $uias que contengan las dispo~icicnes 
ordenadas de actividades que conlleven a loa objetivos fijados. 

PROGRAHAS.- Se evalúa la existenca de programas que permitan coordinar 
los trabajos en tiempos programados para su conclusión oportuna. 

ESTRUCTURA ORGANICA.-Se evalúa que el sistema de organizaci6n de la unidad 
sea el más adecuado y funcional para el cumplimiento de los planes. 

FUNCIONES.-Se evalúa la adecuada determinación de actividades y asignaci6n 
de éstas a grupos detenninados de trabajos, divididos en distintas áreas con 
funciones específicas y que a la vez la colaboraci6n de todas estas áreas 
conlleven a la realizaci6n de ios objetivos de la empresa. 

NiLVELES DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD;- Se evalúa la estructuraci6n de los 
niveles jerárquicos y su eficacia para el logro de los objetivos y el funcio 
namiento adecuado de la organizaci6n, así como la asignaci6n de autoridad­
responsabilidad sea equilibrada. 

MANUAL DE ORGANIZACION.- Se evalúa la existencia y adecuaci6n del manual de 
organizaci6n, verificando que cuente con objetivos, politicas, estructura 
org§nica, organigrama funcional y funciones especifiacas. 

RECURSOS h1JHANOS.-Se evalúa el aprovechamiento de los recursos huraanos con­
siderando: la selecci6n, capacitación, desarrollo,calificaci6n de méritos, 
registros de personal, planes de incentivos, sueldos y salarios. 

RECURSOS MATERIALES Y TECNICOS.-Se evalúa la adecuaci6n de los recursos ma­
teriales y técnicos a las necesidades de la empresa y el aprovechamiento 
de éstos. 

RECURSOS FINANCIEROS.- Se evalúanJ.as fuentes de financiamiento y su uso 
adecuado, así como la suficiencia de éstos recursos. 

MEDIO FISICO DE TRABAJO,- Se evalúanlas condiciones de trabajo. 

COMUNICACION .-Se evalúa la efectividad de los medios formales de comunica­
ción así como su uso. 

COORDINACION.-Se evalúa la existencia de una colaboraei6n adecuada para el 
logro de los objetivos. 

SUPERVISION.-Se evalúa la capacidad de supervisi6n, que implica organizar y 
dividir el trabajo que se requiere para alcanzar metas de productividad. 
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DELEGACION.- De evalúa que la delegnción de autoridad sea acorde con las 
responsabilidades encomendadas para el eficaz cumplimient~ de las funciones, 
que lD. delagaci6n &ea adecuadA p::ira la ejecuci6n de actividades, que no 
exista una concentraci6n o dcscentralizaci01inadecuada las necesidades de 
la organización. 

REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES.-Se evalúa la existencia de instrumentos 
que controlen el desarrollo operativo, como: registros de personal, control 
de tcámites, de actividades y reportes en general. 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADHINISTRATIVOS .-Se evalúa la funcionalidad de loa 
sistemas y procedimientos, 

MEDICION DE RESULTADOS.- Sií evalúa la existencia de medidas de control que 
determinen el grado de avance y eficacia de las actividades o funciones 
ejecutadas, cotejAndolas con los planes y programas, presupuestos y estánd~ 
res. 

REGLAMENTACION.- Hacer un análisis,de las caracter1sticas legales en las que 
se desenvuelve la empresa • Evaluando su cumplimiento e influencia en las 
actividades de la orgaanizaci6n. 

Se debe análizar lo anterior considerando los siguientes factores: 

-Medio Ambiente 
-Adecusci6n de políticas, objetivos y su cun1plimiento 
-Establecimiento de planes y programas 
-Adecuaci6n de estructura orgánica y cumplimiento 
-Coordinaci6n de funciones 
-Adecuación de los recursos materiales y financieros 
-Adecuación de los medios de producci6n y cumplimiento de procedimientos 
-Adecuaci6n de la selecci6n de proveedores y planeaci6n de suministros 
-Ef icienCÍlldel personal y adecuación de su uso 
-Adecuación de normas de higiene y seguridad 
-Ambiente físico de trabajo 
-Exactitud y confiabilidad de controles 
-Panorama econ6mico 
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----
E:·IPRESA "X" S.A. de c.v. 

awr::uo PI.ANFACION FEC!l~_JUEVES 13 de OCTUBRE 

CAl.IFICACION 
SUB ELEMENTO PUNTOS GRADO ARGUMENTO DE CALIFICAClON 

OBJETIVOS o 1 Carece del estableciniento de objetivos 
que determinen los prop6sitos básicos 
y sirvan de guía p3ra encaminar las ac-
tividades de la e>.presa. 

POLlTICAS 3 Il Se carece de políticas establecidas por 
escrito¡ existen al::,-u:ias que se han da-
do por el uso y la costumbre en algunas 
actividades para la ejeoucion de las 
mismas, pero son insuficientes para orie!!_ 
tar o normar el logro de objetivos. 

PLANES (j 1 No existen planes ¡::;;.ra la ejccuci6n de 
trabajos, los cuales se realizan de a-
cuerdo a la orient~ción que le de el 
encargado. Cuando se presenta el presE_ 
puesto se hace una ~\·aluaci6n del tiem 
po que se emplear& ?ara determinar la-
fecha de entrega e..~ base a la experie!!_ 
c ia, pero no se realiza un programa que 
contenga los pasos ¿ seguir, ni se de-
terminan éstos. 

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

TO'lAL --3- 1 
------

EVALUO LAU!tA BRIZUELA CONTRERAS 
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E:.fi'nESA "x" s A de C.V. 

eLElll:no_~O~R-G~AN~IwZ~·\~G~I.,.O.,.tl _______ _ 

CALIFICACION 
SUBELEMENTO PUNTOS GRADO 

ESTRUCTURA ORGANICA 10 III 

FUNCIONES 

NIVELES AUTORIDAD­
RESPONSABILIDAD 

!!ANUAL DE ORGANIZA-' 
CION 

TOTAL 

10 

10 

o 

III 

III 

1 

lI 

FECHA JUEVES 13 de OCTUBRE 

ARGUMENTO DE CALIFICACION 

La empresa cunta con una estructura orgá­
nica elemental que permite la ejecuci6n 
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 dcter 
minadas. Esta asignaci6n de funclones -
penuite la ejecuci6n de trabajos pero no 
eficientemente1 ya que en algunos casos 
las actividades no se encuentran bien 
definidas para las diferentes funciones 
o no se encuentran asignadas adecuadame!l_ 
te. 

Existe la asignaci6n de autoridad y res­
ponsabilidad en diferentes niveles que 
permiten coordinaci6n elemental en la 
ejecuci6n de trabajos pero en algunos 
casos ésta no es respetada y no se 
sigue adecuadamente la linea de autoridad 
lo que oca«iona dualidad de mando ya que 
la comunicaci6n no sigue el canal adecua 
do. -

La organizaci6n no cuenta con un manual 
de organizacion1 s6lo con organigrama. 

EVALUO LAURA BRI Z!!I,l'h CQNl'll.ERt,S 
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E~!PRESA 11x11 5.A de e v. 

ELEllENTO lN'l'FGBACTDN 

SUBELEMENTO 

RECURSOS HUHANOS 

RECURSOS MATERIALES 
Y TECllICOS 

RECURSOS FINANCIEROS 

MEDIO FISICO DE 
TRA!lAJO 

'fOTAL 

CALIFICACION 
PUNTOS GRADO 

II 

10 III 

10 III 

10 III 

~ _ _E.!_ __ 

FECHA VIFBflFS l 11 Dr OCillBRE • 

ARGUMENTO DE CALIFICACION 

No existen procedimientos definidos para 
centra taci6n de personal, no se euen ta con 
un análisis de puestos y perfil que se 
requiere para ocuparlo, por lo que no se 
garantiza la contrataci6n del personal 
adecuado. Se da poca capacitaci6n, tiene 
buenos incentivos econ6micos pero ocaniona1 
un gran desequilibrio e!J)_a percepci6n eco­
nomica de un mismo puesto, no existen pol_! 
ticas de promoción de.puestos. 

El volúmen de operaciónes en la empresa va 
ría y por ello la capacidad de la maquina:: 
ria puede ser adecuada en ocasiones y en 
otras requerir de arrendamiento de maquina 
ria. No existe raantenimiento preventivo de 
maquinaria de trabajo, s6lo de las camino­
netas de transporte de material. El sumi­
nistro de materias pri.mus en ocasiones 
retrasa la rcalizaci6n ele trabajos. La su 
ma de éstos aspectos perjudica la realiza::­
ci6n 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 d<>stinn n la compra Je materia 
por lo que no es necesar lo invertir en ese 
renglon, y. recibe pagoQ parciales, según 
el avance de la obra. Cuenta con crédito 
bancario pero no se usa generalmente. La 
fonna de financiamiento utilizada les per­
mite sacar adelante los trabajos pero no 
existe algún plan de reinversi6n que les 
permita seguir creciendo. 

El área de trabajo cuenta con el espacio 
suficiente para su ejecución, 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 rec¡uiere de una mejor organizaci6n ya 
que el material y escombros invaden varias 
zonas del lugar. 

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

EL8IL~ro,~_DI_R_E_cc_r_~-N~~~~~~~~-

CALIFICACION 
SUBELEMENTO PUNTOS GRADO 

CO!lUi<ICACION 5 II 

COORDINACIOll 5 ll 

SUPERVISION 15 IV 

DELEGACION 15 IV 

TOTAL 40 __ r_n __ _ 

·-
FECHA VIERNES 14 DE OCTUBRE 

ARGUMENTO DE CALIFICACION 

!La comunicaci6n interna no siempre sigue 
los canales adecuados lo que puede ocasio­
nar confusiones. Como medio de comunicación 
nivel dirccci6n se realizan juntas cada se 
Imana, con el prop6sito de tener la informa· 
ci6n general de las condiciones de la empr~ 
sa y llegar a los acuerdos de las medidas 
necesarias, pero no se realizan 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 puntulid¡¡d de 
los trabajos. El personal, ya sean cm-­
pleados u obreros, 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 respetlindose los niveles 
jerárquicos de cada área, ocasionando que 
el jefe de pnoducci6n reciba comunicaci6n 
directa de todos los supervisores, cuando 
podria coordinar la entrega de los trabajo 
directamente con el jefe de supervisi6n. 

La asignaci6n o distribuci6n de trabajo en 
el área productiva es adecuada, las instru 
cienes al r-ersonal 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 el tramo de control , estll en la .ca­
pacidad de una efectiva supervisión. 
El nivel de responsabilidad es acorde con 
el nivel de autoridad, aunque algunas no 
se respetan, lo que ocurre generalmente 
por falta de coordinación, comunicaci6n o 
de con6cimientos técnicos. 

EVALUO LAURA BRIZUELA CONTRERAS 
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EHPRESA "Xu S.A. de c.v. 

ELEl!ENTO 
CONT~OL 

FECHA VIERNES 14 DE OCTUBRE 

--
CALIFICACION .. -

SUBELEMENTO PUNTOS GRADO ARGUMENTO DE CALIFICACION 

REGISTRO Y CONTROi 
13 IV Se lleva un registro de todas las operacio DE OPERACIONES 

nes que afectan positiva o negativamente 
el resultado .de los estados fiancieros. Se 
lleva un control de trámites y archivos, 
Se realiza el registro de archivos de per-
son al. El control de almac~n es adecuado er 
cuanto a las salidas de materiales y herra 
mfontas pero no se lleva un registro de laE 
existencias. 

SISTEMAS Y PROCEDI -
10 III Los procedimientos a seguir se han implnnt.!_ MIENTOS ADMrnIST~ 

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

HEDICION DE RESUL- o I l'or la falta de planes, programas y est!in-TADOS 
dares es dif!cil llevar acabo este control. 
S6lo se evalúan las desviaciones de presu-
puesto. 

REGLAHENTACION 15 IV La empresa se encuentra sujeta a las dispE_ 
oiciones del acta constitutiva, contratos 
de trabajo y condiciones de subcontrata-
cion, quedando dentro de los limites esta-
blecidos. 

TOTAL ~ III 
---

TOTAL EMPRESA 143 II ------

EVALUO LAURA BRIZUELA CONTRERAS 
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V INFORME 

l. Objetivos y Alcances de la Auditoría 

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 auditoría administrativa general que 
comprendi6 el estudio de áreas funcionales y niveles jerárquicos en 
el marco de congruencia del proceso administrativo. 

2. Resultados del Análisis de la informaci6n 

a.Falta plancaci6n ya que los objetivos de la empresa no se encuentran 
determinado, y tampoco han implantado políticas que permitan encausar 
eficázmente las actividades a un fín determinado. 

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 experiencia, sin hacer una prograrnaci6n de avance que 
permita evaluar su cumplimiento. Lo anterior trae corno consecuencia 
atraso en las fechas previstas para la entrega.de trabajos •. 

b.En la asignaci6n de funciones se aprecia que el Jefe de Supervisión 
y el Coordinador Técnico duplican algunas actividades aún cuando 
tienen en la estructura organica puestos diferentes, que parecen 
representar áreas funcionales diferentes, aún trat~ndose de una 
misma área. Ello propicia una falta de control y coordinaci6n de 
las obras y aspectos de gab~nete relacionados. 

e.En el .'!rea de almacén cuentan con un control de entradas y salida de 
material y herramienta, para la determinaci6n de costos, pero no 
llevan a cabo un registro de existencias, ocasionando que cuando re­
quieren de algún material deben verificar se existencia físicamente. 

d.La coruunicaci6n interna no sigue con los canales adecuados pues no 
se respetan los niveles de aut0ridad, haciéndola compleja. 

Específicamente, en la requisici6n 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 pe1inite evaluar los niveles de prioridad reales, guián­
dose s6lo por las manifestaciones particulares de los supervisores 
provocando un criterio subjetivo en cuanto a necesidades de prefereE_ 
cia en la ejecuci6n de de trabajos, 
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e.La empresa cuenta con incentivos econ6micos que se detenninan en ca­
da obra de acuerdo al trabajo ejecutado, otorgándolos a loe trabaja­
dores según la aprcciacl6n personal de los supervisorea en cuanto a 
la ej ecuci6n individual del trabajo. El otorgamiento de éstos premios 
oca iona un gran márgen de desequilibrio en las percepciones econ6-
micas con relación a los puestos. 

f.El área de trabajo de taller adclece de una cubierta uniforme en el 
área posterior y todo el frente de ésta, 

Esta situaci6n provoca que en condiciones de clima desfavorables ten 
gan que suspender parcialmente la actividad de producei6n, lo cual 
representa un costo en tiempos muertos de trabajo a la empresa. 

En el área 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 recepci6n cuando requiera de una 
aclaraci~n de las especificaciones del trabajo. 

g.En cuanto a las medidas de higiene y seguridad existen varios aspec­
tos a considerar: 
-El personal no siempre usa el equipo de higiene y seguridad 
-En algunas obras no se cuenta con sanitarios para los trabajado-
res, ni un botiquín de primeros auxilios. 

-Falta la distribución de equipo de prevencion de incendios en el 
área de taller (en caso de corto circuito) y en al área de cocina. 

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

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

Numeras ·Generadores.-No es necesaria la ct>lurnna de "Tipo" y "Altd'. 
Se requiere ampliar la columna de "Conceptd'. Las copias al carb6n 
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 fotostáticas para:cliente,residente, 
y coordinador supervisión. 

Análisis de Precios Unitarios.- Es !necesaria la columna de "partid<l° 
y "Clave". 

Forma de Pedido.- Se duplica su utilizaci6n porque en ella se vacla 
todo lo contenido en el presupuesto, y no tiene caso su utilizaci6n 
pues el cliente autoriza el pedido sobre el mismo presupuesto. 

Requisición de Materiales.- No son usadas como es debido, sóio se 
llenan "Concepto", "Cantidad" y "Unidad", dejando en blanco "Precio 
Unitario", "Importe", "Costo tope" y "Proveedor". Si se llenaran 
todas podrían llevar directamente un control de costos de material 
por obra. 

Notas de Remisión.- Sólo se utilizan las columnas de "Cantidad" y 
"Artículo". Las otras dos no se utilizan. 

Reporte de mano de Obra.- Falta espacio para "Pedido", "No. de N6mina" 
y periodo que comprende el reporte de mano de obra, así como espacio 
para firma de quien fonnula, quien dá conformidad y autorizaci6n de 
éata. 
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,füitJ.mación de Obra.- Sobra columna de porcentaje y falta espacio para 
"No. de pedido" y "No. de Nómina" 

Factura.- Falta columna para anotar "Unidad" y espacio para "No. de 
ohra" y "Nombre" de l¡¡ obra. 

Vale de Material.- Contiene un exceso de copias. 

i.Falta una mejor programación por parte de los supervisores para deter 
minar el avance de obras, el cual ne se lleva a cabo a pesar de ser -
un requisito pura el subcontrato de obra, asf co~o el programa de s~ 
ministros de material, 

j .La empresa no tiene bases para la contrataci6n de personal, ni cuenta 
con alguna persona capacitada para realizar dicha labor, tampoco 
analizan los requerimientos del puesto para realizar la contratación 
de nuevo personal. 

Un ejemplo es que no han podido contratar a una persona que se en­
carguedel almacGn eficllzmente. 

3.Recomendaciones 

a.Se considera conveniente d~terminar los objetivos generales y parti­
culares de la empresa, áreas funcionales y actividades especificas 
de tal manera que garanticen el crecimiento, contribuci6n econ6mica, 
utilidades y desarrollo de la organiznci6n, verificando que sean 
claros, reales y se den a conocer al personal, a f!n de que se sien 
ta mot.ivado e integrado para que contribuya a la realizaci6n de los 
objetivos. Aumentando el grado de participación se obtiene mayor 
disposición voluntaria. 

Se deben determinar las políticas que normen o guíen las actividades 
de la organización para lograr cada uno de los objetivos planteados, 
implantándolas por escrito. 

Se recomienda establecer planes y programas que permitan desarrollar 
un control de las actividades, Esto se puede llevar a cabo con la 
ralización de gráficas de gantt, recomendandose su distribuci6n. 

b.El Jefe Técnico efectúa trabajos que puede realizar o realiza el 
Jefe de Supervisi6n, considerando que en lugar de tener un área 
funcional más en la estructura org!inica de la empresa, el Jefe de 
Supervisi6n debería tener un auxiliar de tiempo completo para cubrir 
los puestos de Jefe Técnico y Auxiliar Técnico, quienes trabajan 
medio tiempo. Ello permitirá mayor control y coordinaci6n de las 
actividades del Jefe Técnico con supervisí6n, sl quedan bajo la di­
rección de una sóla persona. (Anexo 1) 

e.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 obstan te que el tipo de producción de la empresa varía de una 
o varias unidades de acuerdo a las especificaciones, diseño,pla­
ros proporcionados por el cliente, o diseñados en especial para él 
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y que los materiales y partes coinponentes se compren despue§ de 
recibido el pedido, existen materiales que son utilizados en todas 
las obras y deben existir en almacén, por lo que deben establecerse 
los requerimientos de éstos de acuerdo al volúmen de pedidos para 
establecer un mínimo de existencias para su oportuno suministro. 

d.Es conveniente que el Jefe de Supervisi6n sea quien coordine junto 
con el Jefe de Taller la entrega de trabajos a las obras. Esta 
medida permitirá establecer una programaci6n adecuada a la ejccu­
ci6n de todos los trabajos. 

e.Es necesario realizar un análisis de la actitud del personal operativo 
para determinar si la asignaci6n de pre.mios no trae como consecuencia 
inconformidad y resentimiento, pues en oca iones un ayudante general 
gana más que un maestro soldador o jefe de grupo. (Anexo 2) 

Se propone así mismo establecer políticas espccíf icas para la asigna­
ci6n de premios. 

f ,Se requiere del techado del área posterior del taller como minímo, 
considerando que la inversión es recuperable, al permitir la con­
tinuidad del trabajo aún en condiciones de clima desfavorables. 

Se recomienda separar el área administrativa del área técnica, 
para propiciar una mejor integraci6n de las actividades. (Anexo 3) 

g.Se sugiere la colocaci6n de señales en el área de producci6n 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 
botiquín de primeros auxilios. En caso de que no lo proporcione la 
contratista, la empresa debe proporcionar éstos elementos mínimos 
de higiene y seguridad, para los cual deben contar con botiquines 
para obras y en caso necesario alquilar sanitarios portátiles. 

Tambien es necesaria la colocación de extinguidores en el área 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, deben 
considerarse los cambios propuestos, en los resultados del aná­
lisis de la información. 

i. Los Supervisores deben realizar un programa de avance de obra por 
medio de gráficas de gantt y darlas a conocer al grupo de trabajo. 
Deben contar con una agenda de trabajo que les permita programar 
eficazmente la supervisi6n en las diferentes obras. 

j.Antes de realizar una contratación 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 seleccil'ln del candidato al puesto 
vacante. 
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4. Conclusiones. 

En la presente investigación se realizo el diagnóstico administrativo 
determinándose deficiencias como la falta de planeaci6n, no teniendo 
definidos objetivos, políticas, 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 orgánica es funcional pero se recomien 
da hacer modificaciones para que sea eficiente, e informar a los em-= 
pleados de manera formal sus funciones para que las conozcan y las de 
sempeñen debidamente. -

Se debe estructurar un programa de contrntaci6n de personal ya que no 
se cuenta con el, lo que propicia deficiencias de los recursos humanos. 

Es preciso lograr la eficáz ejecuci6n de los trabajos cumpliendo con 
los plazos establecidos y ubicar.así a la empresa en la iruágen de se-­
riedad que trae como consecuencia una mejor posición en el mercado, 
facilitando el incremento de utilidades. 

Todas las deficiencias detectadas se encuentran en los resultados del 
análisis de informaci6n con sus respectivas recomendaciones, susten-­
tadas en los principios de administración de acuerdo a las caracterí.!!_ 
ticas de la empresa. 

El propósito es hacer notar los vicios en los que incurren y que la 
presente administración no ha detectado, para que con esta información 
tome las medidas necesarias correctivas y buscar la eficiencia adminis 
trativa. -

Las recomendaciones planteadas tienen como objetivo propiciar el mar­
co ideal para la ejecuci6n de trabajo·s, los cuales son resultado de 
apreciaciones personales, quedando su aplicaci6n a criterio de la di­
recci6n. 
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ANEXO 2 

GllAFICA PARA LA APREC!ACION IJE lJ\ PEICE.:PClON ECO:-JOMlCA Di:. TltABAJADORES 

Para las siguientes gráficas se sumo el salario diarlo más el premio económico 
correspondiente & un ciía, 

Duesto Puntuación 

Jefe dti .;rupo 20 

Ayudante Especial 16 

Ayudante General 13 

?etccpci6n Econ6~ica 

14,500.00 
17,000.00 

18 ·ººº·ºº 21,500.00 
23,000.00 
25,500.00 

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 

.8,000.00 
.. 8;500.00 
9,000.00 
9,500.00 

10~000.00 
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. 
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ANEXO 2 

e + + + 

H+.-tttt + 

............. 

• o o .. 
• 4 ~ .. e 

o 10 J& 20 1!& 30 
1111111 df p1101 

Como puede apreciarse las percepciones económicas no estan en pro­
porción al puesto, ya que algunos de menor responsabilidad perciben 
un ingreso mas alto que otros.de mayor responsabilidad. 
Esta situación se debe a la disparidad en la asignación de premios 
económicos. 
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ACEPTACION DE LA HlPOTESIS 

La direcci6n de la empresa por encontrarse dentro del sistema 
de la empresa en muchas ocasiones no se dá cuanta de los erro 
res o vicios en los que incurre, como se detecta en el análisis 
de la informaci6n. 

En al caso de la asignaci6n de funciones la empresa no hab!a de 
tectado la duplicidad de funciones del Jefe de Supervisi6n y el 
Jefe Tériico. 

La dirección había detectado fallas en almacén p ro no ubic6 
la falta de un programa de contrataci6n de personal como el 
factor limitante de éste problema, no permitiendo tener a una 
persona capacitada para él puesto de almacenista. 

Por lo que un dignóstico administrativo resultado de un estudio 
administrativo especializado en detectar factores lirnitantes 
y factores limitados nos dá la pauta para tomar decisiones ade­
cuadas para corregir los problemas detectados. 

Para llevar a una organización a su máximo desarrollo se re-­
quiere la participaci6n de los Licenciados en Administraci6n 
como los doctores de la empresa que diagnostiquen el estado que 
guarda ésta y dé las recomendaciones necesarias para que funciE_ 
ne sanamente. 

7!5 
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CU .:.$'l' lvNAdl J G .:.U.C:rlAL 

~vmbre~~~=====--------~-=::::===-~~--~======:-..~~--~-
Avellid:> paterno Me.terno >~Jml>re(s} 

Puesto D;,. ec{or Genero./ -· 
Tiempo en el ~ueoto____Lq a.ifas 
Nombre jefe inmediato Co~fagJO de i2Qlh);nis tro..cioíz 
¿Le gustaria desempeñar algun otro puesto? Si No-2(._ 
~Por qué? Por9ve es e/ mo.~ . o-llo -
¿Cuál ee au grado máximo de estudios? ;j ~t ~ i.<iad 390.~ 
El .;>rincipal objetivo de au trabu.jo .:a:. Coo.-O?'Mr 'lóf/o.s lo..s : 

Pvnci'one§ l!:Íe /o .. e>nJ:Jreso.. ----·-------
;!lálea aon las res;ousabil.i~ades más importantes de su trabajo7_ 

CX.iue '10.~o.. i.-e.(a.::J.°o J.{ coateftno.t:t"o& en %enero../ 
\lia Jesempetiado 'trds p~estos en la em~resa? Si~~ NJ~ ~n ~~ 
so afirmativJ ¿Cu~les? ______ ,._,~----:----------....,-:~-----
¿Ha desem~enado otros ·pue~tos fuera Je la em"resa? 3i X. No 
En caso afirmativo ¿ ~uAl.es ? f.erenfe de $~.111icio ]t!t'9mo1)i.i: 
II .l:'LA.HBrlClvN 
l. ~enciJne cuáles son los objetivos generales da su em~resa 

Cr-ec.imienfo de lo.. em.areso. ---
2. ~Estoa objetivos se alcanzan l~ manera eficiente? si._1(_ no~ 

:,,:>or -iUÓ? Cr?ce co.dP... o.ffe> 
3. lndique en ~ue medida se han ~lcanzado io~ oojetivJs haJta e4 

momento <-Orno en 11!/ 70~ 
4. ~¿xiste al6 Ún medio de c0utrol ~ar~ el alcc:.nce de los oojetivoa? 

S1-2S'._ NJ __ ~n caso afinnativo ¿~uál'? B=esu µves -éos 
.c:n caso negativo ¿For ~ué?~~~~------~-----------~~~~--

5. ¿Juáles son las prinoi~ales limitaciones ~ue tiene para cum~lir 
con sus objetivos satisfoctoriwnente Eo.Ho.. per.sono..l 

cppa.cif.o.do ~ de irc:A.60..lo 
ó. ~Se encuantran clara.man te Jefinidas ; .c:or cocrito las po.tí t:). c1.1s 

de la empresa?Si_ No_x¿I-orqi.é7 5"011 mu!! vo.rt"o..c/o.s 
1. ~Me ~odría mencionar cu4les sJn las ~olíticaa ~e la empresa? 

SisÍemo... de cos6's,, s:lesio.jo psgrsong./ -

8i ¿Quién las elabora? __ ~/~cs--~;J. ........ 1~~ec--=6-1_·v_().s~~---~~-~~------~-----
9. iConaidera 'i.ue las volíticus senaladaa son Mecuadas·? Si 

No_ ¿Por qué? ,· n Au6le,..o... · .Ó1' 
10. ¿Se siguen realmente loa lln..it1lll1 .. nt.Js de eatas ¡,oliticas?Ji..X.. .. 

No_¿Por -iUÓ? Son f<K-1les de ClllJ?fJ/,'r 
11.¿Bxiatón ~lanas y prJeramas generalas y particulares para el de 

aarrollo de las acti 'Vid...des ile la empresa'l Si...1{__Ho ,r;n : 
cas& negativo ¿ior ~ué? ~ 
Pasar a la ló y en caso afirmativo cuntestar las sióU1entes. 

12.¿Qui&n los elaoJru y ~ué periJdJ comprendo? 
ks ¿,·,.i?c f.ii,D ~ - no of.4,, .. ,,,,·n o..o'o---------

> 
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13. ¿Quién loa evalúa? L~ di J-t;:S;_ t.:.:-/;:...11-"'o~s,__..,_-,---------
14. :,C6mo se evalúa? Éñ h/llCJOI? JI...,./ t'm6g¿ci 
15.¿Jonsidera de utiliJ~d lJa ~lti.nes y ~ro6l'áíí?as fijados, ~ar~ el 

logl'O de sus actividades? Si X ilo ¡í'or 'iuá? _____ _ 
. Po.n uno. me-lo... o-. ~ir_, 

lo.4\encione cuáles sJn las leyes, rd¿lamen"&oa, i1L::itru.ctivoa, circ_!! 
lares, etcétera, en ~ue ed uaaa par~ des4rrvllar sus actividades: 
{},te, c.onsÍi-f,v{ivo.. 1 yeglo.menio~ de qm.sirvc.ció~ ~v.-o 
sodol. lloé.;:ndo., cor;d;ro..io colee t;vo de_ iro.bo.io 

Ll.¿Jonaifera 11ue sean addcUt!d\>s? Si X ~lo ¿por 'iu~? 
fim:l.d,n fvnc1oyteS -- - ----

18. ¿Están actualizad:>a? Si.2S,_ No ¿?or ;¡11é? _______ _ 

!Il OB.GA.'lilA11ION 
19.¿Bn la empresa se cuunta con un manual de or~anizaciSn 'iue aon-

teuga la descripciSn de todas las l:'i.mci\Jnes? .51 i~o_x_ ..:.n 
caso negativo ¿Por qué?Jo .fo!! Ao. becA0-

2J. ¿,En la em~resa se encuentro. clara.mente definida .La jerarquia, -
respvnsc..oi.1.idad, rela~iJn~s J deberes eci~ecificJs dd cada pues­
tJ? Si_)S._No_~r:>r qué? Se mo.ne.{o.. fJOY <ireO§ 

21.~Todo el ,ersonal ~onoce las funcio~es y resJonsaoilidades de -
eu puest.l? Si_i<_NJ __ ¿l'or qué? 5e <f!!l(verxlron Íu'eo áefi·m'do.s 

22.¿Considera que existe funciones ~ue ori¿in~n unu du~.J..l.~iüad ad 
labJres en la emi':esa? Si r.J-1{_¿1'.>r .,,ué·? Y~ /o-s 

h116 i e r ó.n e ú'min 0--;zo= 
23. ¿;;onsidera -:1.ue s.>oren ..> f.,.¡ ten iJUi:lS ~J:; .,c...rc. ~.¡ori..r .... a~ ll:"'..;~.,i..l!; 

des ae la em.:Jresa?Si_k__ NJ_¿,.l:.:>r .,,uJ·! 'To/to- Di?r.soncJ en o./mp.tf?IJ 
24.En caso afirmativv de .la a .. t.;,-i.:>r in5li'1ue c .... ~1.,s';.in lol:l ..,u..,:;~.:>s 

-iUe s Jbra.n o fol tan En o,~I..:. ,m~o.;:;.;c;;..e;::.n;.:._ ___________ _ 
25. l,COneidera ~na el pers Jn<•l CJn ~1.H: ..:;ueu t~ la .::m,_:;reec.. ea el re-­

queridJ par la ..:ar..,a. J v..>.LÚU:...,nev .:le tr~oaj.:>?Si __ ¡¡o_¿.1-vr 
y_ué? Es Vg...r1'o..t>le 

tV UH~GRACIJN 
a) RECURSOS HUJ..IANJS 
2o. Considera .¡,ue el per<J<>nt!.l .u., lé..u:>r.:.. .;n .1..a em11 rt1.¡,a cu.unte. c.>n 

los c.:>n:>ci.zlientos y la c". 1.a..;i.ia.d necesaria ,:iara desempei.11\r Bl.l4 

· fllilciones?Si~N,.,_¿,l'or "1..1~? ~~ 60.11 mpo..c,--60..do 
27.¿La empresa cuer.ta con planes d~ C1Jacitaci.5n? ;)i~ NJ __ _ 

En caso aiir~ativ~ ¿cuales y ~ar~ qu~ puestvs?~--~---~ 
$ol do. dores e-9 pro dv cct'o';, 

.an caso negativo> ¿l'or que? ________ ":"----=-----~~ 
28,¿La empresa cuenta ovn planea de ca.lificaci6n 1..10 méritua?Si~­

No_ iPor qué? El qve prod11ce mcis QO.no.. »JÓ-f 
29.¿Exiaten planee de incentivos para el l)orsonal'lSi~No __ _ 

:,Por .¡ué?_ ~remios econdmicos 
jJ. ~La empresa cuanta con planea de prJmOci6n·rn1_ No ____ _ 

¿Por ..¿ué?. /lo.M o.s<.e'1SQ5 9v§' permden pt-o~resor 
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32.¿.:!uundJ se le d!i la base a un em~leado? Des11ves e un 
....ofi.o_ - • 

33.¿se compen .. u el esfuerzo del persJnal?Si-6._ No ___ ¿,llor auÓ'/ 
Pre mi os e(fJJJ_Q_m_1_«:~o~s""-________________ -.,.... 

34. ¡,31 personal cJnoce los serviciJs que le brinda la emi<resa?~i..X 
N0 __ -,.tor qué? Com¡orend/dos gn el con tro.to co/ecl.ivo 

b} R..::íJUHSJS i.iA1'iiUJi.LJ';S 
35. ~Las actividades de suministr1.1s sa eu1.;..4entran 1-rllgramada::i l»iX 

No __ ~For qué? / m ras se ce en vnc 'ón · o.s 
36. ¿Considera •1ue las condicivm~s de trabajo son a ecuadas? s1_¿c_ 

No __ i,Por qué? $e l/!;me todo /o 11~c;eso.,r¡'o 
37.Indi~ue cuáles sJn las limit~ciuaes mbs im~ortantes para el de­

sarrvllu eficaz de su trabajo El per-sovio../ 
38.¿Considera que la empresa cuenta CJn todo el material, e~~lpO y 

demús medios re.1 ueridus par<> el def3em¡:,eno de su trabajo? Si 
No __ ¿,l'or qué? E'/ ro.6 · s reo-//;: ecv. a'< e 

e) RE.CURSuS FINAN.:!I~aos 
39. ¿La e:z..t:rea& c..1enta con un presUJ?Uesto? .31._,!S_)io __ ¿ror qué?_ 

8r,uo./ G>I? .6ose· o.. o.nrs o.n -(~r1ores c,4 por o6ro. 
4J.~íJonsidera que los recursos ecvn6m1cos de que dis~Sne son ade-­

cuadus?Si-X_ No __ ¿Por <!Ué'? 5'on svftc1· en t~s 
V DlfUG\:IJN 
41.¿tlxiaten niveles de autoridad y re3punskoilia~d definidJa ~tird. 

todvs los inte~ru.ntes de la em¡iresa? i___K_ .,., __ ¿:i:or {u.;? __ 

42.~~onsidera que los nivele$ de autJrid~~ y rea~Jnsaoiliaud estw. 
definidos ade cuademen té? Si~N o __ ¿:i: or }ué? _______ _ 

5ino se hv6jE?.sen cCAm.6/o..Q_o 
43. ¿Cree 'iue cada puestv cuente con la uut0ri~a.d ue1.;esaria para el 

dasa.1·rollo ·de sus activida.des?si-2S.__ :¡., ¿l-or 'iutÍ? 
Tienen lo. ouf.orido..cJ sv.¡,·c/eñle ----

44.¿Considera que existe una adecuada su~ervisiSn Je la~ ~riu~l~a­
les actividades y o,ieraciones de la em;iresa?Si~Nu __ :,.t:Jr 
'iué·? Se rc;:v/.so. tJer¡'ocf/cc.. m e n -ée 

45 .• ¿Considera adecud.da la~infJrmaci.Jn, twito interua .. Jmv ~xteraa, 
..¡,ue uste.i. recibe? Si_lL N? ¿1-.:ir iué? .5"= ¿n.cen JUnt= 
fEe.,.mc/,co..s !J ~e as1e""'h'i0:.n ,oor esc':l ?.º----. _ 

4o.~~ cvmunicación {Ue usted tiene con sus suxervi~ores y 1.;vw~<U.l~ 
ros es ade1.:uada?Si~No_~Ji'or ~ué1 lt)r ¡Q.s J°uo fo.s 

4 l. ¿~ue mediJS de comunicaciJn u t111,.a paru h1:1cer llegar 6rdenea e 
instrucciones a su peraonal?_~_..f>_e~r~s"""""o~R...._,q..~/~~----~~--~~ 

48.¿Con.:Jidera a estos medios ue comu.:ücaci~n cvmo loa más avro.ria­
doa?si__.x_No_¿Por y,u&? RO: et"do menos 1'm.o~r.so110..I 

49.¿Hace llegar repvrte~ e infvrme~ cvmo mediJ~ ~a cJlñunicaci6n u 
sus au~erioreu?Si__lS_No~-¿~or qué?--------~~~-~~--

t~T~ TI::~~\ 
SAlHi 0f :. ~ 
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5J. ¿ConsUera usted est'.la medios de co:ninicadón udecuad-.>s? Si~ 
N~-~~Por qué?_~~~--~~~~-----------~--~~----,. 

51.¿Existe malestar, falta de armonia, fricci'.li.es, ...,roole;nuu, etcá 
tera, entre ol klorsona.l?Si __ No_L .:.n c~::1-.1 a.fJ.l'J1atiVJ indi:; que causa ______________________________________ _ 

VI COi:TRJL 
52.¿Exiaten reJistros de cJntrol de asistQ~ci~ en la em~re~a?Si_LS. 

No~-~Por qué?~----------------------------'----
53. ¿Existe ale;ún c.mtrul de invt:ntari.Js?Si_K_;¡,;i ___ ¿F.>r qué? __ 

54. ¿ixiate al~ú.g C\lntNl de dvclJ.lllentos?Si:K::1~v ___ ¿1Jr 'i.1.1.é·? __ 
Canlo6_édo.d-""""tz .... a~'"--,.,-=a.,,...I _____________ _ 

55. ¿Existe ~ pr..15rama de mai.t<lnimi.into prev1;1ntivv?.Ji __ ¡;v_x_ 
¿l:'or qué? !Va hase /o./fu.. rot- el mol!?el)to 

56. De las siguientes cu0nt.:;; indi.fu; cJn cuá ... .:i cuáles cue.1 ta su 
empresa:l Fond.:i revolv.;;nte_ 2 Caja Obica_A 3 FouJJ ue J ... ja_ 
4 Bancos.A 5 ;io 'ri,one _ 

57 ¿Considera ust¿d que los sistemas y procedimientos coadyuven al 
logro de plaues y oojetiv:>s?Si__.6_ No __ ¿l'or qué? _____ _ 

58;¿&xiste algún CvntNl y ret!;istN dd las operaciones rea.i..iz11tia::i 
en la empresa? Si-X No __ .:;n caso afirruativo¿.;uál'? ____ _ 

53 La em¡,resa utL .. iza. algún oontrvl ¡,éir<.. la meücdn Je resultados 
en los trabajos efactuados? SiA No __ ._ i::n caso aiir:n<.i.tiVJ 
cuál? Anóh'.si's PoY o6ro... 

oJ.¿Existe al~ún c.:rncrvl_¡;dra v.:rifica.r .,,ue lus .:.i,...er¡,,civne.; Je la. 
empresa se ape6a.n u la ree;la:nentaci5n a ... a ·-ti.le e.:ita s.uJo::t'1 ~.o1ia'? 
Si __ No~ ~P.:ir ~ué? Sólo ~,Q<?rv1sú20 dr: ogr-0;-

ól.¿Qtlisiera usted a;:;regar i;l.,il.Ii& opinda, cJment ... riJ o s.l¿¡t::rea..:ia 
adicional a este cueutionario? __ ~-----~--~-------~---~ 

Muchas gracias por su cvlauor11ci6n 

Firma ~ntrevistado Auditor: 
1aura Brizuela Contrtlrua 

Peaha '31 ele flsosío 19 8 & 
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l. u .:..!i ..:...u.i.1.3 
rtJmbre~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~---~~~~~~ 

A,.ellido .J<it~rno !foterno 
l'uesto Get-en-l:e Gen~ro..I 

•~Jmbre(s) 

Tiempo en el ~uesto~-ull_.,.o..~ñ~o.....,.s~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Nombre jefa inmediuto Ccn&ejO de B¡;:,ci onisí.o..s 
¿Le .;ustaria desempeñar algún otro puesto? si __ Nó-2$._ 
~Por ~ué?~~~~~,--~~~~~~~~~~~~...,_~..,..-~~~~~~ 
¿Cuál es su 5rado máxüo de astudiJs? ti<'á hl}o= (lT¡¿. i..i. ... d ,3"~ oijp; 
31 principal oojetivo de su trabujo es:. <t'°!?>t...:fJ!-~n."k.s de 
i'ro.fujo 'A 06f.e12er 6f:heficios 

:,Ha .iesempei.ia o otroa ,Puesto:; an la em;iresa? Si __ ¡;J_K_ .:...a ~~ 
so afir~ativo ¿Juáles? 
¿Ha desemi:)enado otros ·pueJtos fuera. .le la am"re;¡a? .31-2$__ ;;o 
::n caso afirmativo ¿, ::u~les ? Dibujo.nte 1 Dircy/nr de dr-o.. e!IJ<>~ 
11 .HA1B..\.Cl0N 
1, ~encione cuáles son los ObjetiVOS ¿enerales .ie SU t!ID~resa~~­

Ctg_er 
2. ;Sstos objetivos se alcanzan ie manera efic1eute? si~- no~ 

~,ior -!Ué? Por fo.lto. dt::? Or90,,h1'so..c.1Qn 
3, Indi~ue en ~ue medida se han a.l~u.n¿ado ~o~ Joj~tivJs b~s•a e~ 

momento En "h f?O'Y. 
4. ~O::xiste al..,ún mt!dio de control ,.iara. .il alc..n.::e de los Jojetivoa·? 

.3i-1t_ i1J ___ .::n co.so afinnativll ¿~u.Íl? PresvpvestOs 
¿u CatlJ negativll ¿~or ~ué?~~~~~~~~~~~~~~-~~ 

5. ¿,~uáles sJn las principales limi ta.~i0ne::i .¡,ue tiene ;:arc. cum¡,lir 
con sus objetivos satisfo.ctJriamente ~/ h?e/'"Coq'q , /q_ 
CohJnel.encr'o:. ' 

o. ~Se ¿ncuantran clarar:iante J.efinid<::.s y ,.or dscritv las ¡;o.i.í.ticus 
de la empresa?Si __ N;.i-X_¿l:or q¡é? Ya. SE' conocen 

¡. ).:e Jod~ man0ionar culles sJn la3 t;iOlíticu.s de la .:m¡;rt!a<l? __ 
lrp,~r de orfJº'hizo.rlo-. 

di ¿~uién las elagora? ~!2~o~c~1~'os::=-.~~~~~-~~~~~~--~--
9. :,:::onaidera "'ue las polític..is senaladus son ~decuadus? Si...::::_ 

!lo_ ;,For CJ.Ué? -------------- -· ·--- -- ------·------
10.¿Se si6uen realmente loa 110.i~~i.ntos je estas ~0Lít1~..is?Si ><.. 

lio_¿Por ~ué? Por qve -frmoOnQ... /o. <;'hjOl'e.SQ. --
ll. iExist~n planes y programas geueral~s y ~articuiares para el d,! 

so.rrollo de las actilid-des 1ie la empresa'l Si N.-:> -
casill negativo ~:ror -lué? ro. · ---Y· r'ttl1k 
Pa~ar a la 16 y en co.so afinnativo cJntesto.r as eiéuientea. 

12.¿~uién los elaoJru.y ~ué pt!riJdJ cvm¡;rende?~-~-~~----
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13.¿~uién los evalúa? 
14. :,86mo se evulÚC:.? _____________ _ 
15.¿JonsiJera de utiliJbd loa ~lWlBti y ~ro~r~mas fijúdos, ~ar~ el 

logro. de sus uctividudes? Si __ _;,io __ ¿.i'Ol' quá'l _____ _ 

lti,;,¡eneiuua eut.le::i ¡¡ou la¡¡ leye¡¡, l't:1.Jlutndni;oa, i:1::>trueti.vo1;1, circ~ 
lares, e tcé·tcra, en "1uo s.:i uusa ,;ar ... des<.i.rrvllar ::>us i.cti vi..lúdes; 

CohLroÍo coleci...~·~~--~----~-~----~ 

18.¿Bstán actualizadJs? 31~ No ¿~or ~ué? ____ ~--~ 

Se reviso., ca.do- oña.._·---------------­
lll OrlJ . .iiilA\:IüN 
L9. ¿ifa la empresa se cu.onta con un manual de or.;anizaci.Sn 'i.ue cJn-

te11gu la descri¡;úi5n de todas las funciones?.:)i ilo X .:.n 
caso negativo ¿.Por qué? Es vno... eWJ,,reso.. -;;;¡¡'í ~o. 

2J. z.En la em;:resa se encuentra. cla.rar.:ente '\iefiaida ia Jerarq,uia, -
rea~onsubilid~d, rdldúiJnaa J Jebert:ls ed~eui!icos Jd cada. pua::i-
t.J? Si_}(_lio __ ):Jr qué·? ________________ _ 

21.~Todo el ,ersonal ~onoce las f~•ciJnes y res~onsaoilidade~ de -
su put)sto? Si_Ll~.> __ ¿for q;.1.é? ____________ _ 

22. ¿,.;Jn3i.:leru <-iUe exista funciones -!Ue ori¿in.:n un<.i. du.,.1.i.ddad .:iu 
lao.>res e.q la !!m¡.resa? 3i __ .,J_¿(_¿,1-Jr -.ué·? 
Genero..lmeníe fo./io..h -------

dj. ~-::.:in5iJerc. 'iue s.>uri:ll J f . .úcen ,iU!:lstos ,ii:.ra "u¡¡rir J."-::I 110:."t:1'-'iJ~ 

~es .ie le. .~m~·resc.?3i_.6_ N.> __ ~., .)r. i.uti·? A.veces bº'~ mucboim.bajo 
24.!.!.n CLiSO aí1rmc:t1·u .:ie la a .• tc:ri.Jr i..1di.1 ut) ci..c.d"s .;;un lJs •. uo:::i:.oa 

--iUe sobran o Ll tan &/éo.. refor.so.t- {ils !;Jl2. ex1sf.enfes 
25.¿,iJonsii.ieru. '!u"' al pcrs.>aul cJn ,..i..:: ~udat ... la t:m,::resd. dS el re--

'1"'-eriJo )ar 1'1 "ªr'-'.:.. j' volÚilic:ue~ Je tr-uajo?Si lio3__¿.t.>r 
~ué? fu/to- 1 pero vo.r1'0.. de O.CV<P,..@ al t~o 

li/ Illr _;;e; :Ll.\H .;N 
a) RECURSOS Hlf.JANJS 
26. Considera ·-iU0 el J;Je!'".;Jna.L .,_Ud l~u.:ir ... .;;n J.a empr¡;;:;a cuuu ti>. con 

.i.os conJci...uant\Js y la e· ... , adjad necesaria iJara desemJ.ieilar su..; 
fund.>nes?3i_1S, _ _liv..L_:,l?or .¡,..l~? Ho.~ di::- iodo 

¿ 7. ¿L&. empres<> cu&.; ta con planel:l de C!Jaci taci.Sn? Si-2S__ NJ __ _ 
En caso aiir.~ativ-i ¿cuale:; y t-&.ra. <¡u.: ,puestJs? · 

No se llevo.n p.. co..60 -------
En caso Jtegativ-> ¿I-or .¡ué? ·¡:¡ N:rg¡no.l no cvm,0/e 

28.¿La empresa cuenta con planea de'CalificaciSn Je méi'it~a?di~ 
No__j(_ :,:Por qué? .5: e ,dn.n<:?a..h 

29.~~xisten ~lanas do incentivvs para el personal~Si~No 
~.E'.;r 'iué? Ptermbs o.. d<:?SíQ..::J.·o ---

3 J. •,La em;,resa cuanta con planea de ftomoci6n?S1 N.> 
z,Z.or -i.ué? ~,· !. rson -----
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13.;~ui~n los evalúa? 
14.~G6mo se evulú~? -

,\N¡,;j(O 1-A 

15. ¿;;onsiJ.era de utiliuau l.:is .,lwie;; y 1Jro,;;r'1mas fijudos, ~ara el 
logro. de sus i:.ctividudes? Si_ N;>_),.i'or (j,Ud? _____ _ 

lti.iiencione cuáles sJn 10.::1 leyes, reJlum.mi;o9, i;1Gtru.ctiv.:>::.i, circ.!:! 
lares, etcétera, en .1ue ..:;.; úü:JU ,;aru desu.rrvllar sus <i.ctivid&.des; 
CohÍ.ro:to~.~i-ivo _ 

111 Oi!J.-hUlAí:ION 
19. ¿En la empresa se cu,cinta con un üJanua.l. de .or.,;auizaci.Jn 'i.ue con-

t.:agu la de::1cripción de ~odas las fund.:ines?.:>i i~o X .:.n 
caso negativo ¿i·or ~ué? E.s vno... e res -- -Z--:-

2 J. ¿En la em~resa se encuentra erarquia, -
rea¡;.:insuoilid.:.d, relu0i.;n.;.:; J J.eberes e.;;vedl'icJs Ja cc:idc. iJUas-
tJ? Si_LN0 __ 1:r:>r qué·? ________________ _ 

21.~Todo el :ersonal vOnuce las fu.nci.:ines y res,;onsaoilijade$ de -
su putlst.>? Si_Lii)_¿for <p.é? _____________ _ 

22.i~Jn3ijera ~ue existe funciones .;.ue or1tiin~n un~ du~~i~ida.d ~u 

laJJres eq lu ~ra¡.re:;;;.'? 31 ;.J~¿.1.-'.)r .. ué·? 
Genero./ mente fo. Lt.O:n- -------

¿ 3, ~·JJn51lera. 'l.ue SJur.;ll J f..-:i. ~en ..,1.rns t..>s ,ic..r .. ~..i.0r1r J.<.i.:; ua..;e..,iJ.!: 
~es Je la .~m,..res<.?Si_ó_ N.> ___ ~.1:.>r . .,.u.j·? A.veres,&:.,~ muchofro.hajo 

24 ,l!.n c-.so afirm~tlVJ Je la a .. tc':rJ.Jr J..llÍl!Ue Ccu.1.lcs 3.1n lvs ,,ue:;i:;.)3 
..;.ue sJ01·au v f ... l tan Eq../fo... Ye/!ot.s0,r (Es ~13. ex.1s.f.enfe.s 

25. ¿,0Jnsidt!ru .;.u-' <:l p.:irs.iaLLl cJn <;i..J.t:: ~ucat"" la .im;;reau tlS el re--
,periJJ ~ar la ... d.r.;él. ;,• V'JlÚilicne~ Je t.r ~ uúj .:>?Si i~o-1:L_¿.l: .>r 
~ué? G.//o- 1 pero vo.r1Ó.. dg o.cl.41!rdo o./ t~ 

!V rnl'.!.JRñ\JlJN 
~) P.B~URSOS HU'~ANvS 
26.Considera. i_Ue tll ver-.;vnal .. u.: l~uor;;. ~n .. a <lm,¡¡rc::;a cuu.nta cJn 

ios c.:>nJci.nHn tos y la e:. .. adiad necesaria j.)ara desem_¡;;HJ.ar au..; 
· fundJnes?Si_2$._)iv~:,Por -i..J.~? Ha» d<!:> iodo 

2 7. ¿Lf:i. empres;;,, cut:.~ ta con planes de cvaci taci.5n? Si-2L._ NJ ___ _ 
En caso afir.hativ..> ¿cuale:; y 11 &.ra. qut:l puestJs? ___ . ____ _ 

No se llevo.n o- ca.60 
En caso llegativ..> ¿1-or <LUé? '/:/ ñersonc>.l no cym,o le 

28.¿La empresa cuenta cJn planes de"CalificaciSn je wéritv~?di 
No-X.. :,Pur qué? ~e ,.olo.n<:?Q.)1 

29.~~xisten ~lanas de incentivos para el personal~Si~No 
~:E'Jr -Lué? Pi-emiO.s º' deS/t';...j·o ---

-~),:,La em,.,resa cuanta CJn planea da Pi'JmociÓn?Si 
-!,I'or "iué? f;¡ l. rson 
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ANEXO 1-A 
31. ¿El ,iers.:>nal es de uase? Si_X_ ¡;J~¿ror ;iué? _____ _ 

/Jo.'}, de los dos 
32. ¿Cuand) se le da la base a un eo:~leado·? Co.do.. oJio $4;i' venf!1co.. 

con el .sinrhWo o ontes si' psi' se o.rrJet-i to.. ' 
33. ¿Se campen. u el esfuerzo del personal?Sl. k__ No ¿por oué? 

Con nrem1ós de dest<J.j·o _ - --
J4.¡)U persC:ñal c.>noce los ¡¡ervici.os 1.!Ue .1.e or1nda lá. e;;irreaa?Si~ 

Nv __ ·) or lJ.Ué?_ Ec:.pectfú:odas et> el coa6ro.to 
b) fLlCU1iSJS hlNfirUA1C:S 
35. ~Las actividades de swninistNs se encuentran J.JNgramada;"J ?;:>iX 

No __ ~l'or q,ué? 5e Dl'O@/O.P10. /J(')r oho... 
36. ¿Considera .,ue las co'ndici.:>n§s de 'trabe.~o son adecuadas? 5í_ 

No __ !.Por 1.J.Uá? De Qfverdo o. lo... o6ro... 
37.Indi~ue cuáles sJn la~ limit~ci.:>nes m~a imrortlintea par~ el de­

sarrollo eficaz de su tr1;1b!l.j.:> lo.. jrresfº!?so.&li'c/rxl de /o. ia~11f<? 
38.¿Conaidera q11e la emvresa cuenta con tod.:> el material, e'J.J.ipo y 

demú:o medios re·.,_ueridvs par... í:l de¡¡emf¡eI1o de su trabaJü? Si 
No~¿Por qué? Por lo.. ~;tvo..c1on . econo'M1co... -

e) RECURSuS FINANGliROS 
39.¿La e:c;reaa c ... enta con un presuyuesto? .Si~~~<J __ ¿ior qué?_ 

4J.¿~onsidera que los recursos econ5micoa de ~ue dis,...:>ne son ade-­
cuadJa?Si __ No_2S_¿Por qué·? FQl'-6.. ;f9v1'r.lez 

V DiiLlC0IJN 
41. ¿,iSXii.iten ni veles Je autoridad y ·re:ipunsaoilió.<.d defi:lidJ:; ,..c.r"" 

todos lJs inte~rantes de la emj:resa?Si---6.._ ,,J __ ¿cJr .... ,,¡~?-

42.~Gonsidera quo los nivele:; de autJrid~J y re:3rJnsaoikiu~d cstw. 
definidJs adecuadementé?Si_-2(_~.J_¿for {Ué? ______ _ 

43.¿Cree ~ue cada puestu cuente con la autorilc.d ue~es~ria paru el 
des&.aoilo de sus a.ctiv;idades?S~ H..>_¿l'or -.Ú.é? S( no 

se //evn. P. co.60 e$ por ~de C<'-p;..qdo.d 
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SJ.¿ConsiJera uated estos medios de CJ~in1caci6n udecuad.>s?Si_j(_ 
N~~¿P.>r qué?_·~-~-~~-~~-~-~~~~~~~~~~ 

51. ¿Existe malestar, falta de urm..)nia, friccio1.es, ,.·rvolti;nus, etcé 
tera, entre el iJers.lmü?Si i\o __ .:.n c~b.J af.1.r..cat1v.> indi~ 
que causa._-'-'-'L'--""""-'1'"""-..:.;.;:.x:._,.,..,,._-P~~llL...--'~~~iliL!o"'-~~v~1e::.:..c.~~-

VI coi:rnJL 
52. ¿Bxisten re¿;istros de cJn~r.:>l Je <:sist·J::cb en li.. eruz.re;:¡a?siK_ 

No __ i,.Por qué? 
53.¿ExisttJ ul6ún oJntrol de 

fgro no se d~vo. 
54. ¿ixiate algún con tr..:>l de 

{lrc6ivo 

inv\jntariJs?3i_~_)lv __ ¿f.>r 11ué?_ 
o. ca. o 

55. ¿Zxiste un prJ,;rama de maL1tanimidntJ ,rreventivu? ..>i __ _¡~u_K_,_ 
¿l'or qué? tia se {Jey:¡de o,, iener n1-06 /~m o.S 

5ó.De las siguientes cu<i!nt.:.¿¡ indiY,Ue cJn cuá ... 'J cu~les cue.ttu su 
em¡ireaa:l FonJJ revo.Lvente-2.( 2 Caja .::hica~ j .FJali.> u.e .:: .... ja_ 
4 Bancos_LS'.. 5 1io 'h.ene _ 

57 ¿Considera usted que loa sistemas y procedimientos coadyuven o.l 
10gro de plaues y oojetivos'?siX Ho __ ¿.i:'or ..¡ué? _____ _ 

58;¿Exiate ulgún contr.:>l y retiistN da las operaciones rea ... h'.ada¡;¡ 
en la empr7sa? Si-2S,, No __ ..:.n caso aflrmativo¿.'.:uál'? ___ _ 

Cmdro aor oQ.rQ., cmto de 1na.fr::,..10../ 
53 La dm¡:.resa Jti ... iza algfui contNl ,.<i.r~ la meJici5n .:J.e re~uJ..tados 

en los trabajos efectuados? Si i::n caso a1irm<-<tiVJ 
cuál? 5"e veri· , , es 

o J.¿Exiate algún CJtHNl J!iirb. verifil!ar .,ue lus o.,era.civne;.; J.e la 
empresa se ape,;an a la, ree;la:nenta,ci5n ª· -ª -.j,J.e e¿¡tu i¡uJ,n;f;>. ~ ... t¡,,'? 
Si __ No-1(_ ~J.'or ..¡ue? i/ o esta. .svf fo... o. reglo...Me12io 

ól • .?,QtJ.isiera usted a.;regar 1ü...,una Ji>iad •• , c.>Jle:nt ... rl.J v s~"reu.,ia 
adicional a este cuestionario?~---~~~·~--------

Firma 3ntrevistado .\uditJr: 
Lauro. Brizuela Contrt1raa 

.Feoha Lvnes. S- de ~ptiem6re f<188 
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A.'IEXO l· .B 

CU.C:Srl0NARIIJ .Ji:. SUA:lIUSTlt\.IS 

Nombre:~---:"'-----~~----------------~----------------~.,-.------~ 
Ape.1.lido .Paterno .Latr;lrno ílJmore(s) 

Puesto Tefe Q§ c,_O=-"l">?,_n.._. _ro.."""""S"---------------­
Tiempo en el' ~uesto :3' o..fü"=---------------------------~~ Hombre jefe inmediato~-=::::::;:::::::::::_ ______________________ ~--~ 
Grado máximo de estudios P,r ¡ tn ario.. i1:dad 3 8 cMios 
¿Le gustar1a desempenar algun otro pueato?Si~Jio ¿por quh 
Gerente prod(.lc.c.1'ór1 prv·o.. pro<Are?So.r- dehim (JijT Í:ro.. 60.,~ 'o 

El principal objetivo de su trabajJ e~; Tener lo mQ.S J:Jronio 
Dosible lo. caf.i-z.o.ción de mp.iei-19.I y co>nLica.tlo o. /o. mo.tl'Of. 6~redod 
'LEiS principales res;;onsaoi.i.id<iues de si.. trc..bajo s.Jn · 

/Qeo./r-zo.r lo se su'n in c/,"co..o'ones 
¿Ha desempezmdo otros puestos en la em,,resa? Si __ No-X_ Zu 
cuso afirm&tivv ¿Cuáles? ------------------------------.-"';'---------¿Ha óe:iempel'iado otros puest,1s fuera de lli e~resa? Si~ No __ 
Jn caso c.firmativo ¿Cuáles? Obreto. le/)e dg 4ru.oa, coatcb'no.dor 
de a.lmo.cen. ry f- "J r 1 

l. ¿Existen políticas e::;ti.iblecidas ,, ... ra la COJJj,.r .. ae ¡¡¡ateri<i.l?Si --~ 
No __ El_l caso. afirm'1tivo ¿Cu~les?G,11seg11ir _c.rddito.<; ~ mzj.o>es p_te_c1'os 

2. ¿Me podr1a decir en 'i.ue forma ~e roe;r .. ma .la com,,rc. d.e 'lntttt:rial? 
Pi r 'r @ne.s de e vis 'ci ·" e los rest'deni es de o6ra.. 

J. ¿La for;;:;a mencionada para el de 
las necesidades de le. em;;re::;a·? Si' 
De /a. <:l 1:r;teric1b, e et s de 

4. ¿Existe al6 una c..>orJinaci5n con su;iervL:iores de obr¡¡,, é:.lm«cén y 
l'rojucci.)n ;,:ara la .i:JN¡;rarr.ación de c..>m,¡,.·rua?S1 X fo) En -
caso afir.n,,ativo inai<tu.e ~ó~mo Re9u1Si'ciQÓ ; t/--¡::q¡;¡as ~o,, 

,. u CIO V e? VIS / Co r s 
5. ¿De '1ué ma11er11 se seleci.:iJnen los ¡,rJvee ..>res para ,L¡,, ejecuci.Sn 

de U11 peaido? 5'e cat120,. n>"~c1Q, ex.is lenqó,,f;.._ca.tJrbc1nnto..:: Pª1o 
6. ~Existe c..unpliwL::nto ;dr ..:arte de los ;.;rJvee.:iJres etJ le. entri:ga 

de pe di J os'l si-X_ No __ ¿l:or ,. ué?_...:í1::..o""-X_. --------------
1. ¿Hay res..,onsc.bilidad de l;¡s ,tJr..>vet:d1Jres en i.:u~nto <i 1Laterial -

defectilos.:>? Si X N.:> ;Por qué? Can di et'oó de COn?,QCQ.. 
8. :,De q"'-é manera-;;-re~a elJagv a ¡.;r..>voedores? €/ pro

1

ve<eqb,>, .. 
toO}ldo.. fo.duro...,, (?X1§Íe cri do de lf,.20 ~ i>O d/O..s ~ se 
po..30.... /o.s m1ercoles .. 

Firma entrevistado AuditJr 
Luura ori~ilela CJntrt:rcs 
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ANEXO 1-C 

>JU.::3TlvHA.:UJ ¡,J.:: AL¡¡¡A\JEN 

Nombre ~ ----~~~~--~-~~-~~---.,~-~ 
1!.pelJ.ido pat,;rno materno aombra(sJ 

ruesto_JiJ:AlJ..i.e nimi e_n_,__i .... o~---,.---------------­
Tiempo en el pu.;.s to l/. o,.ños 1 o.lmo..ct!2, n 6 me.ses 
NJmbrti jefa iumeuia.tJ _______ _ 
Grado máximo ie estudios SO. año de PrimO;l'"1°0. .C:dad~os 
¿Le t:Ustaria daoem_¡,eüar algún otro ,;>Uosto'?Si __ ;;J_K_¿,for .;,ué? 

Tiene 6een srx?/do 
.::1 ~rincipal objetivJ je su trabajo es $~>-- e/ me/or 

Las l'rincipales res·,onsabi.lUade.:i de su trabaj11 son Tuner tne:fo.r. 
ti-a.to c.on /~ cotn nq.,fíer-os 

~Ha de.sempeñado otros puestos en .la emrresa? .:>i_K_ ;~o __ ..:;n --
cc..so afirmativ.:> ¿Ju~les? .50/do.i;:t__Q.t' ______ --....,.-----
!,Ha desempeñado otros i>uestos fuer<.: de ~a empresa? Si.K_ ílo_ 
i::n ca.30 afirraativv ¿~uá.i.es? So/do..dor · 

l. :Existe un c.mtrJl de inventarios en al:nacén? Si X No 
~n caso afirmatin :,0u<'ll? ..:Z-YJve1r/o.r1'o /l11110-C&s1'c_o __ _ 

2. ¿~ue coordinaci5n s~ establece con el jefe de compras ~~r~ las 
existencias de alz¡¡cén? 5o..{'o.ndo Uf) t'avenfQ.1"1°0 

J, .:,La existencia en :.l;nac~la adeci..tc.da ,.ara .las re-;.uioiciones 
d:: las oorus y de ,,;.rJdl.lcci..Sn·? .-.ii~NJ __ ,:..l:'or . .,,u~? ____ _ 

4. ¿ .¡Uien iet;r;unc. l<> cuatiJ ... d ye .i.uttirial 
tr<tr a. cada oora? Par oed1 do de 

5. Se le inform::¡ cv11 .:i,:ortunídud .la C<J..1tidad 
entregar a cada oora? Si~ No~¿ror 

"'u,; Stl .. t:.:ie sumi.nis·-· 

o6r~---·---
c.~ aiu Leri.ul -il.lO debe 
~ué?~------~~~ 

~uministro de mate•-

8. ¿Los medivs de tr'"-Ds¡,Jrtaci.5n de materiales aJn adec..iado.s y su:­
. fiel.entes ¡1ar..1 el s.i.rr.inL tr.:i de '~"'teriale.J en ltts ooras?Si~ 
·No __ ¿l'or IJ.Ué? 5e da.n 0.60..s io 

9. ¿ Exis~e al~ún c.:in~rJl ,iar.,. lc:i. en ;r.e_ga Je herra;;1H1!ltas 'J su de­
VvlUClJa? s1_x_ .~J __ ¿l'Jr -;...ie Vo,/i;?s de t-esg uo.rélo ~ 
t>-o.~ lo.do 

~uchas gracias ~or su oolaooraci6n 

Firma entreviot~d~ Auditor 
Laur~ Brizuelu cJntreras 

Fecha M1ercoles ll de f!%,os{o 19'Q@ 

86 



A.'n:xo 1-o 

i::UjJT!úliAHlJ .JJ 4 dJDU..!..:lvN 

1. :,2.s ado;:cuadv el suministro de lll1áterialea? Si __ ;i.J X ¿.i:-or -
qué?60 y, 

8 •. !,G.)m.) ae coor..lina Nn los .>..i,_ervisores- dti J rél. ;&.ra li:1. ~ntrega 
de tr.,baj o? Los sv c:rvi.s.ores in ot-mo.1? e ho.. rfe? e re ó-.. 

9. ~~uenta con el equipo adecuado v~ra la ejecuciSn de s~ tra~ajo? 
. Si_ N->JL.:,Por .¡ué?~vo.ndQ A'o¡j pwir/os g,ro..@s se o.lr¡v¡/o.. 

1J·.¿El personal cvn .:¡,ue cuenta ea sufic.;iente ,..k la cantidud de 
tr~bajo ~ue ~e etectúa?Si~No .:.~or ~ué? 
E.s (Je o.cverdo o..! mohiodel bo..6_o.._&-.ª------

14.En caao afirm~tivo de a anter or ¿Se cumple con éstas normas? 
si-1f_Ho __ ¿l?or qué? ________________ _ 

Gracias por au colaovr~clSn 

~irma entrevistado 
Audi tvr . 
1uur~ Ur1zu~la vontrerua 

?\..,;(1 fa11e.rcol~s ~I de /igo.s-1.o fCf8~ 
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ANEXO 1--E 

CU~3Uvfü°lRlJ i1:: SUI .::HVlSlJN 

Nombre ______ ~--~------------.,--,-------
A,pellido P.::.teri.v J.ldtttrno NJmbre{a) 

.Pue:.;to ____ 5ufl..ervi.cor de Obro..'" 
T iem,p o en el puesto .1.._.-=o.,,.ñ.._a...__f?:;........,m .. s.,.s""""'a""s,__ __________ _ 
Nombre jefe inmt:diutv:_....=====::;:::===-----------­
Grado .:1dXimo de estudios ~ M;u rnedti:-i'no- 'J go. li{1enii?rú>i. _¿dad 26 gips 
!,Le gust'-ria Jesempeñar algún otro pueuto? Si~NJ __ ¿ror 'tué? 
fh.,.o. o.d~virir vvo- expert"!?nc/o. di".féen{e\l s::¡uir "'P'endi&iaó 

El priuci¡;al obj e~i vv ae su _!;rttba.j o eti_?oord1no..Q...ob !Í.<:Z. o6r-Q:iS 
r v vol e e 

Las principales re~~ons~b1l;daJeti de uu truoajo aJn 1 

de <'?Ofr~fil.°' am el c/1en{e. 

S• ¿,Cuadtas ooras su;-ervio&?_~....._----------------
4. :, Se rea.lizi. un ¡..Ne;rwna de actiVLlades ,;11.ra c.1. desarroJ.lJ de.1. 

tr~o&j.,?:li~i1-> __ .~?or 'iué? S,· MJrQ t>o se CvJYJJO/e 
5 • . :,CSm" s~ rea.;,iii:1 la a:iignacdn de acFi"VHades? be arue~lfn o.. 

.su mf§9or/o.. ,. en cootrÍino..qOÓ crin ief'es de ~ru1Ja 

8. ~Existe coJrdinacipn cJn vrJuucci5n en la !echa de entre6u de 
trabajos del taller?Sl..X..NJ __ ¿Por ¡¡,ué? ________ _ 

9. ¿Es op->rtuno el sumini~tro de a!wac~n y ~rvuuc~iSn? Si~NJ~ 
. ¡,Por 'lué? De o.cuerdo o.. lo... co.riao... de t ta6o..j_o 

lJ.~Exi~to puntuulidud de entre6'1S con los olientes? Si ~io~ 
¿for qué? &'Q•;é 

11.¿Que normas de seguridad existen ~ara el traoujo en· las ooras? 
/'Jo se nermd~ >- o.. · di re~ o se 
V ' ' r ' 

_u.:~~~~~---~..Ji,J.-J.f,.~=--==--lJl.l/':.LU~~-J.1----~~~sº· 

Muchae gruoias ~or su oolaooracijn 

.iiudi t..>r 

6 de Sept1e1116re flag 

~ir~a entrevistado Laura Bri ~LlOJ.u C.:>ntrerus 88 



/WE:'!(O 1·F 
CUBSTlONARlv .t'AítA r;L JiliALIRIS ili: FUfül.AS 

9. No. de tantos. y su distribución: 

lJ.Frecuencia 
11.¿GJnsidera 

F. 
tH:l}lé>CiO? ___ _ 

12.¿A.;tual.;iente utilii:<.!. tJ os lvs h. fJrw .. ?31:1L_No_ 
¿~Jr ~u~?.._ _________ ~----------,~--------------~ 

13.¿Tí'ene alJuua j,.¡da en su llenado? _ _.íf ........ '2"'-----.,,-,.------
14. ¡,Considera que su distribuci6n es adecuada? Si_.?i. No ___ _ ¿Por qué? ________________________ __, ________ __, ______ _ 

15.¿Que aportaciones o suJerenciaa podría aport~r ~ara su mejJr~--
mie.ato? B mpf/o.r es,e.~ _ _,,,c~,,.-"'º~fJ'-"u~1_...'s,__ _____ _.,,__--

l6 .Para usted ¿Cuál sería ia cantidad i~eal de ori6in&l y número 
de tant.:>s? , . Ln-. o.civc../ 

Nombre entrevistado lsvperv1'so'r) 
' 

.Auditor 
L.AUdñ. BR: :W.SLA CJilr lLlHAS 
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ANEXO 1-F 

CUJSSTlvNARiu l!ARA .t>l. ANA.Ll81S fu; ilVRIAAS 

9. No. de tantvs y su distribución: 

lJ.Frecueucia con '1.utl ~e utiliza llo.>-i'o.s ~C<?.S: etz l/tz9> obro.. 
11. ¿CJ idera "l.ue J.e hace falta o le a.Jora al.;ú.n es &.cio? fu./ 10:. 

' r ~ 06~ Ji ve r ~ n e 
¡¿ • .:,A~tua.i..;iente utiliza tvd.>s lvs cis,..acivs .:ie la forlllo.?Silt_No _ 

¿~vr '1.u~?...__· _________ _,_ __________ ..,..,,..~---------------------
13 .¿Tíene al.;una J...tda. en su llenado?__.¿t/..._._,.,.o._ ___ ....,.,._ ____ _ 
14.¿Coneidora que su distribuci6n es adecuada? Si~ No __ ~~~ 

¿Por qué?~---------~--------------------~~~--~--
15. ¿Que aporta ones o sugerencias podría aportar para su mtljOrb--

miento? __ _.;;.;..;.in:;...;:\I'-"~:;:-----~-------~------~-.,..----:---~ 
16.Para usted ¿Cuá sería la caatidad iieal de ori6in~l y número 

de tantJs? Lo- o.ctiJo.. J 

ALlditor 
FIRMA J:;N·.ratfo/lS'U.00 LAU.M BR:ZU1!.LA CJilTRJllAS 
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ANEXO l- ~ 

l. Uomore ue i°.J:CJ,u ;¡ !i..i, .ie re¡;.1..,i;ro.__,,..J..~M.t:=.t:..-~::.!ii-.-.l-!..llZ~ 

2 • O .i jet i vo Dg r- 0tv1o-t . .r.ls,.l!ltl~c.L1 l..IJhÍi:.1-.1..u;P;.¡._..J...Ll<l.J,M.11~-..1'°--...!..!~1.U..-.i;t:L.---
3, a~uv1aud .,_u~ '"" J<:. Jci,sor._;J;.ru!...·.t.:,·!..<-_....:=~-.t-.:.~~~;J..lo'---
4. Area(s) en .l.«(s) ·{Ue ue utilbc..--',Sj:;.:;.""":..l"J{.J,.;,S.,_..""'--»-.......:..~u.¡;;..,_ ___ _ 

5. l'i.:e¡¡to -. ue .._¿ 5t1nera-~-=e..,r-...r..v....,1 $'....,,.o'-'r-~"". ;:;;s'---.-.---------
6. rra~l tes eil 1"4e. rnterv1e~e~ e;H?(l/~~&6.,10 
7, Reg1str·J 'iue url::.lll'-' ~E> §;.o .Q6ro. 
6. Datos 'iue CJ!lt:..()ne _____________________ _ 

9, ¡.¡o, de tunt.Js :; su aL:;triouciüu: 

DI3bü;Jü0li.rn 

Hom ore en trevistado ___ G_s---.,u
1
,_p,..<!!_,._.v1._.s ... o...,r__.Js.-. __________ _ 

Auditor 
LAUñ;. .DR::ZU.:.LA CJ;ll'fLlitil.5 
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ANEXO 1-F 

ORDEN DE TRABAJO 
CLIENTE: _________________ _ 

OBRA: ___________ FECHA: _____ _ 

DIRECCION: ________________ _ 

TELEFONO: _____ RES/DENTE; ________ _ 

jcANT.I DESCRIPCION 

. . ,· . '.•' ' 

-i .:. .•.. , ....•. 

r 1-----1 --·~-- • -· , . . +·· . " . .,. 
1 

RESIDENTE SUPERINTENDENTE FADISA 
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ANEXO 1-G 

NOMBru:~~~~~~~~~-~~~~~~~~~~~~~~~ 
A!IBA .:.O/..ITA81L.10/\D 
l'USS'N /JUY.!Utlf... cLWíAer.E 
F EOHA lNGllliSv -1-l>/CIENoll-E- m·s 
DBSCRIBA LAS LAdJ.iiliS -'i.Jt:· 'il~~¡.::; iNJJ.iii.hi>ADA.3, ¡;,,i.uú í..1.k,:; i:.1fü~.NDlJ)I) 

QUE SON, CJ!dJ LAS '>/li:;N.3 D~SARRJLLA;iDJ, ASl CJ."v LA .ii'¡l..:.JU~.~cu. . ..:JN 
LA JUB LAS lEn.UilA Y .::L l'E:.U-0 AJ. tlúXhtADJ ~U¿ J.:::i>liJA A \:r.PJ\ ..i.JU­
VIDA.U Y .uA FINALlil • .:.D D.:!! .:.:SA AJTHIJ,,j). 

Cómo .. .lo hace . ' l.6illj,>O -
Frecuencia Aproximado l'&.ru "i.u.é 1G hlice 

:-cc•-1/ro/deca¡q 4u'f.//,"¿;.re~· Se..;,1¿:,,,1;;;,/- 1re<;, f/lof.;;)S 

'"¿;.t1oo~'~'¡lcl.dJ- R'-'r¡isfr::>..,,~10d ¡,v~<-t-f-12- 'Pl'o'l.it.M;;;,,:i 
~ur.ffo dl: . .:.a¡e~ cu<'~i-tos.,pre~la MAti?...,-fe., 
of..•crre>S. ;uo<,.y .:>!1orro 

Sc;w.1C}.,"'19>/ 

;) .-¿;~ui'cf;;>cioiu>~ J) - 1_,5..¡,.,~d~ /:;;, 
~CI ..:r>vfS s ~-~v¡ef..,c1C>'q 

Bi<.4"-<'S./I":.. )d/.;.S. 
¡.vi l'vt fe-

, i3C)/:;,!i '/ z,/1~s. Co,,.Hc k ¡~e- l2(;7c.1/~I"- Var1";. 
l-lod1f.<..;;,c.i<JL1'l'5 Sf'¡.,I/~ .el ¡:;;>S.o ,,,..,,~._.,fe. 

el"'- ~ue/do47t-15S 

<:::s /-;...u.;;,ciott.fS~ (F' u uiA.;;.~ /ót'i , ~ 

.¡;,¡-a.~.?; Y U'~-:-- ck <;>C.·Í./vt.1~c.ioV\ 
ciaws /.;;;i1'iP/;;.s or.e1x>d~dc 
c"e ;;;s,,-::,/.~u ci::J. i,;¡ .. ic; e:& o/.:Jr¿;¡ 

• Co crht.?/ de... e l~s ,-{,·(.,.;;f ,n -
'2~ped,-.t!'u-/":, dole.> S 

-t"í&>:1.?I 01 vi!!_ 
c:;icioi1-PS, a.fe. 

, C&td.?!.:;,1..;?.;;> .fb {¡~d51 
/os v.;ilf'~ ¡;-;;,r<:J 
c-o::./os . 
, S ue/dc-,s cCJf./J ;.....!:, riMd 

el coon:{.",,¡;;dcJí 

JY. /JícM 1'<2/ ,A/arvV1.:>/ 
11.;il.e!>cÚM/l;:.-

-I'~ ,,..-;:;..1 

~tM-;J¡,.1~ {Ju;;. t?orc;; 
y vlAe cf ;.;. 

1, G1-droly r'e !J:~i'·sfv~o Set-«~•-12/ ;?. hora\ 
c¡/s f;,>Cfle ltu ·05 :::Je(copcrollP5 

i IA .-1,-\/1 i:I U.i> ¡¡; s 
~ . t.·LP~ 

fa,,;_;> /o¿t'.::>t'" UV/ ._, -

/or c.ac-rlro I .de ce?:.. 

/"'ele- ;:;J t-io rrui . 

¿;fíuid?r evt-k G 

;¡-¡M:i.S .el ,6l.t.1.('!o • 
fíe. 
Co1,1fio/ci.e /.:>5. 

/.f't-•ld~c1~tCS. /M';; 

Co1,1f10/ o. 5 íS-l4't1cid 

e s.-{.¡""4;;,cJ ót./I "s~ f? 
?fe5ét'1bd;?-;, e'/ 
Í~ fe dl'¡-nc:x::Í<Ja,k:A 

G,uf10/,·v1l.J:)f'"vto 

Bc. o Se t.M.?IA~ / 
:J k,:;;h'(j .a cfa r-R 5 . 

CóCff;:,//,d.f'á~. 
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ANEXO 1-G 

~uó hace Cóu~.:> lo hace ~reou.enoia 
?iempo l'ara 1iU& lo hace l.\.:)roximado 

;o.Co0c1k~cfo1-1 ~ Cof~j.:Jddv ¡/)~., 5c.J ;;,/ I triar;;;, Co1Aú{,i;~n' s.-;;ldo 

lo ;;n-1 c.;71'; ::J <.:. ( !>t;;>IJtJ ct'JOIJ'IA - dtz. ,6.";;>1/IC<.l 

/oc::IJ 6;;.iAco 
(OV/ YJV<? 5-/>ro 

(l. / ¡¿ 6]/ IJ~co 
fJ.J<>r-b· 

V-;;>r1 1
;;} fb/;;J 'S¡;)c:¡}/' l'e-L}~o.) cDV\ Vé?rl ~ d¿~ 

ICJ Vl cJ-10 f .v- dJ.... iP.""'-'di.utdD ¡ros-.-UdV\/ dl/Jtr 
/::is c..;;;>u,tio1lrl'c~ /o .!f<.d -1? Si-f-.;;¡tí ~fe:~ 
lo!e. ~ e:VJ. ~ Y'ólLAAOS...;) 

re~liz.-<:>r 

/;{..C:/~si/;G;;>c,;5, h Rr o~;;>:, J vi,./;;; lA ;;/ / htrr~ p;;z ra l;;a<r:;),Í 
a,e So WRS .h_ 

';;;,Yd_ 
• 4r::3 :M~V'.;:./~'' ll~. /?e;;;i!iz;;i' ~udo. de_ ~uu.:>vi>i ~htrYd-

/DJ v~ú:, c4_ ('::l c.;;J1;1-éid~ ¡,, u..'.J /:;. t/VIÓ~ "~ 
/oJ;ni:;/-;:;il/Wa) Q ¡ñl-slo.f /o h~~ªf;;2cl~ 

• ~ r9l1a- r.o<:, a olotACÚ-º![,::> r . .¿,s.&/"1, /::>hof<?vlc l o. 

¿tiene alguna idea para mejorar su trabaj~?Si~ No~ 
Bn caso afirmativo ¿Cuál? __________________ _ 

GRACIAS POR SU CJLABJNACIOH 

.AUDITOR 
J'IRMA ENTH::VISTAOO LAUBA BRlZUt;.L.A CONTR.i::.liAS 
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ANEXO 2 

CJlWií::IONJ1S m: T.HAliAJO 
I OJ.?ICIHAS 

A di AS 
1.0ficina uirector 5.Area Rece~oi6n 
2.Jficina Sup~rvisores 6.Area Restiradorea 
3.Jficina Cont ... d1>r 7.Daa.o 
4.0ficina ~roducci6n y Compras 

A. lLUdINACIJN J., 2 J 4 5 ll '7 
Natural (X) (X) { ) (X) (X) ()() l ) 
Artificial (X) (X) (X) (X) (XJ t'XJ \'X) 
Otra ( ) { ) ( ) ( ) ( ) ( ) l ) 
:,;.,}lucifique 
BllALUACIJN -
Juenu. (X) (X) (XJ ()() {X) ~) ~X.) 
He~u.Lar { ) ( ) ( ) { ) l ) ( ) l ) 
Mala ( ) ( ) ( } ( ) ( ) ( ) ( ) 

B. V~1'1'.11ILAClUN 

~Jrrientea de aire ( ) ( ) ( ) (X) ( ) t ) ( ) 
h:alos olores ( ) { ) { ) ( ) ( )' ( ) i.XJ 
·.l'empera turas elevada a ( ) ( ") ( ) ( ) ( ) ( ) \ J 
Hurnédi:td { ) ( ) ( ) { ) ( ) ) ( ) 
Otra ( ) ( ) { ) ( ) ( ) ) l ) 
isvecifi'"ue 
,¿lj..u,UAOION 
.:luena (X) (X) (X) (X) 00 \>() \ ) 

• ftegular ( ) ( ) ( ) ( ) ( J ( ) ( ) 
r.:ala ·. ( ) ( ) ( ) ( ) ( } ( ) (X) 

., .... .i::.;;TADJ FISIGO 
Jrdenada ()C.) { ) (X) ( ) (XJ ( ) ( ) 
1im;'ia ()() ()(,) (>O ( ) lX) \Y..) ( ) 
'.rrunqui.la ()(.) (X) (X) ( ) (X) ( ) \XJ Des,;iejuda (X) ( ) (}{) (N (')() ( ) \><) 
Jesordenadu. ( ) (X) ( ) (X) ( ) \X> \)<,J 
Sucia ( ) ( ) ( ) (~) \. ) ( ) (XJ 
H"'idosa ( ) ( ) ( ) ()() \ ) (.>(¡ > Atro¡iel.1.ada ( ) 0<) ( ) ( ) ( ) \X) ) 
;;;-.¡ AJ.JUA:JiíJN 
Juen 'lj;stado (><) ( ) (X) ( ) í}<) l ) ( 
.fil:lgUJ.u.r .::stado ( ) (X) ( ) (X) ( ) (X,¡ \ > ;;ml ·i::stado ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) l ) (>(¡ 
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1 
ANEXO 2 

.. u. MOJJILIARIO l 2 d) 4 :.> o 7 :::~critvi·iv ( i) (1) ( 'l) {'2.) \ ) l ) 1 L{;j:JtirudJr ( ) ( )' '. ( ) . ( ) ( ) \3) \ ) 
A:.Jientos ( '3) (3) ( 't) ('f) \!/ ) 

\" J ( ) 
Anuquoles ( 1) (t) (/.) ( f ) ( ) ( ) \ ) 
¡tec'-.'.s üa tr~~vajo ( f) ( ) ( ') . ( ) ( ) ( ) ( ) 
¡,;cti.ll;:u i3ai.o ( 1) ( ) . ( ) : ( ) ( ) ~ ) ({) 
Otro ~X) (' ) Lf '' {>'.) ( ) ( ) \ ) 
.~s~ecii'ique ~ ,.,.d, 6$ 

P. - ~-¿.¡ ..\LüA'JlON 
uuen ~ataJ.o V'> ()<.) (¡.<.) ~) {)<!) (X.) (X; 
itoi¡¡;ular Hstado ( ) ( ) ( ) { ) ( ) ( ) ( ) 
1~iu.l !:atado ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 

'·' ... iUi::GGJS llE l\itAJAJO 
VilA.J fü:s;iir •• torius ( ) { ) ( )" (X) {)<) <X> ( ) 
V'ista (X) l">l) ()(.) ()'.) (X} ()(.) ( ) 
Ji do { ) ( ) ( ) (X) ( } ( ) \ ) 
CJnt.;.¡¡;ivs ( } ( ) ( ) ( ) ( } { ) (X) 
;~1h.1r->aiu (?(.} (X.) ()<j ( ) ( ) ( ) ( ) 
Inc .. ndivs ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) .. ) 
füi ~.'b;.. ... Óue s ( ) ( ) ( ) ( ) { ) ( ) ( ) e JI: l;¡¡¡,i,.i.rus ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
..iue;¡,aduras ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) 
llio.c! . .¡c;>l'1es ( ) ( ) ( ) { ) ( ) ( ) ( ) 
ii.;:i.o:utaciones ( ) ( ) { ) ( } ( ) \ } \ ) 
01.dd<:.S ( ) ( ) ( ) { ) ( ) ( ) ( ) 
utros ( ) ( ) ( ) l , ( , ~ J l ) 
l!:apecifi11.ue 
S::i·3UiUDiiD 
Suana (X) (.)() (X) ()() \X) ~Xi l ) 
Re¿ult..r ( ) ( ) ( ) { ) { ) \ ) ()Q 
ro ala ( ) ( ) ( ) ( ) { } ( ) ( ) 
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A. ¡:.:,u., ¡;:.~CIOll 
lit!tur . .i 
/u•t:ificiul 
Otra 
is,.ecifi..,.uo 

tVALUAUlvN 
.Jueua 
Re.:.;ul<i.r 
Mula 

il. V ;<;l·1rILAClVll 
~orrian•es da aire 
11.alos oli>reb 
'l'<J.~..,eraturas elevadas 
fü.t:teü.:.d 
Oti·l! 
is¡,eci.LL1u0 

;,'/11 .. U.ii.Jivl\ 
Bue.na 
.Re,;u.Lar 
ll1Uh. 

~. ~STADJ.FISICO 
Ocd.;:nudu 
1im.\'ia 
Trun'!uila 
Dus_¡,eja\la 
!h:".; Jr<ie11aJ.a 

.:t:.<hh>;:;a 
Atro",e.i..Lada 

J.i/ALUAOlUH 
i.!Ui:11. e;:;¡,.,.úl) 

RllGt.:lur est<:;.do 

D • ••• OBILlAiUv 
?ilesas 
SiJ.J,.u:.i 
..,,, t1.tia 
.rte ,: r:i3<.JLºUcillr 
iUucti.ia 
ireuude.t•J 
0tr•) 

¿,;¡ ii.uüii.JIUN 
!.hten ,; st ... u J 

.k,;ulur e.:t:...;il.l 
!~ul (!l.t<;.dv 

ANEXO 2 

()<.) (X) (~ 
( ) 
( ) 

( ) { } 
()() ( ) 

s¿~tFor:.o 

( ) 
(~) 
( ) 

( ) 
()() 
()() 
( ) 
( ) 

{ ) 
(X) 
( } 

OQ 
(><.) 
(X) 
()(.) 
( } 
( ) 
( ) 
( ) 

(X.) 
( ) 

(XJ 
(. ) 
( ) 

( ) 
(XJ 
( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

(X) 
{ ) 
( } 

{X) 
(.>9 
(X) 
{X) 
( ) 
( ) 
( ) 
( , 
(X) 
( ) 

( ) 

l><J 
( J 

) 
\ ) 
\ ) 
l ) 
( ) 

(XJ 
\ ) 
( ) 

(XJ 
()l.) 
{XJ 
l>'-l 
( ) 
( ) 
( ) 

l ) 

í'J(.J 
{ ) 

('2 .. ) ('2.) 

(1.) ~11) 
( ) ( ) 
( ) ( ) 
(1) . ( ) 
( ) ( ) 
(X) ( ) 

l6ttJ2fs ~!}u.Jes._ 

{K) 
( ) 
( ) 

(:>!-) 
\ ) 
{ ) 
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ANEXO 2 

.:.. ¡ch3G0S J~ '.J!i{,,EAJU GOCINA CUlli.C:DJR '.i', .;,);.,;)l)..Jl( .L' • 
Vias re<1;.i.l.'ut0rias (X) ( ) ( ) 
Vis tu ( ) ( ) t ) 
Ji do ( ) ( ) ( ) 
C·Jntu.~ios ( ) (><) ()<) 
NeuNsio ( ) ( ) ( ) 
Incendi->s (){) ( ) ( ) 
Hesbalones (X) {X) l ) 
Cortt.d,1rus (X) ( ) ( ) 
~'-!amadoras (X) ( ) ( ) 
ii:acltuc·)!llil ~ (X) ( ) ( ) 
AJJ.:ut~.ci mlila <X> { ) ~ ) 
Gaidc.s ( ) ( } ( ) 
Otros ( ) ( ) ( ) 
Bsvecifique 

JJGuiUJAD 
:auena ( ) ( ) \X) 
.Rc::;uLUr ( ) (X) ( ) 
i~;.lu (Xl ( ) ( ) 
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ANEXO 2 

Ill AkiAlJ.C:N 

A. I.LU ... liii~il.iJN ..!:VA;..UAClvll 
lli:.tural ( ) .Buena (X) 
iü·tii'icial . (>9 Rogul.ar { ) 
Otra ( ) Mala ( ) 
t:.;yecifi4.ue 

!3. V ZHTILACIUN BVALUACION 
Corrientes de aire { ) Bllena ( ) 
:ri::m¡ien. tun¡1:1 elevadal.l ( ) Regular (>Q 
Humedad ( ) Mal u. ( ) 
ii.al ,f.J olores ( ) 
Jti:a 

' 
(,><) 

Esvacit"h,ue !!:!:! t~,.. o. s 

c. .8S'l'ADO FISICO 
Jrüonado ( ) Deaordeuado lJI.) 
Limi'iu ( ) Sucio ()() 
Tranquilo ( ) Ruidoao (XJ 
D1:.:¡,:..ejado (><..) A tropel.Lado ( ) 
;)tN ( ) b;specifique 

D, r!OBI.úIAiUO "i..VALUACION 
LIJCri ~orio (/) Buen est;;.do {)<.) 
A<Jient.ls (2.) Re~ular estado ( ) 
¡::atan te o (?) la!al Estudo ( ) 
Jtro (X.) es ta_r,tes 
S::;¡..::uifi,i.uo .1 ~.so.. Fo.lfo.n 

~. ,u:;:::;GOS JJ¿ TR;\JAJO S.t::GURIDAD 
V1uo respirc..torias { ) Suena (~ 
Vi<l't'-' ~) Regular. ( ) 
Oido ( ) Mala ( ) 
Canta .ios ( ) 
Neurosis ( ) LJ.,1co /u30.t; dontÍrs.> lncen;iiJs ( ) 
auibc...i.o::e ;; ( ) 

~°'I 00f;i 9ufn 

0ortaaur""s ( ) 
,¿ Uoili:.t-.!Ul'<I.$ ( ) 
L:o..::::1.1..::,;>nes {X.) 
Aui,1ut..;.:;.1.011cs ( ) 
C<...iÜ<>B ( ; 
Ji..CJ!:l ( ) 
.;:; ... t:Cii'i<J.·JI':. 
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I >/ '.rAL1irn 

;., L.UMINAJIJN 
l:ut~rul 

Ar·tificial 
vLra 

(X) 
( ) 
( ) 

..5u1Je cifL¡ue _____ _ 

B. :¡~¡·/TII.u\JIJN 

.r.:l/ALUACil.lN 
Jluona 
Jti;¡"ulur 
ll!i1la 

Jor.ri.::1tes de aire (X) EV.ALUACION 

( ) 
(X> 
( ) 

!111;11.os »lures ( ) .a1.1ena { ) 
Tem¡:eraturas elevad&s (><) Regular l ) 
Humedud ( ) ruala (X) 

ANEXO . 2 

Otro (X) 
E.pec:ifi'1uo.Zo;no... exp11,e~fo... o/ sel ~ l/u1111'... Íe,Joe11 ZO/JO.. s1'hpo.v1'Menio. 

c. ESTAD.; n.:m.:u 
Jrdim:,da 
Li1~pia 

·.rrun'l;.iila 
Dusiit:juda 
Otro 

D. tulNl1lA1tlv Y J:i..¿Ul.l:'~ 
L!esas de a1,.:¡yo 
1'.i.untas 5·>ldudoras 
l-uliuoras 
Taladros 
Dvoluuoras 
Gi:;ulla 
C..>rtudorus 
CODJ!l'OSvra 
l'i stolu.s ,..ara clavos 
.i?reuas ilara l;l;ldt:Jresur 
1ilv.nta C;.:¡ruas 
Camionetas 
Jtrv 
Especiü .. 1ue €elo.c1ón 

B. íU~3Gi.:.; J::: ·I'HABAJO 
Vias Rusyiratvrias 
·Jista 1 
O ido 
c.mtu..;ios 
i1•,;urcsis 
Iacundios 
J .. rnb:üone" 
·JJrta~.htrus 

-<Lll:L1<4UUru..:; 
.: .•. c:.ucoaes 
A ... 1,ut¿¡cionos 
..!.:..i.ii.1:.:.u 
Jtr00 
~~·.'et.:!...:Íli·.il.H.: 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
{ ) . 
( ) 
( ) 
( ) 
{ ) 
( ) 
( ) 
( ) 
~ 
á<2 

(><) 
()(') 
(X) 
( ) 
( ) 
(>'J 
(X) 
(Xi 
(')() 
(>'.) 
(-f...) 
()() 
( ) 

Desordenada 
Suoia 
Ruidosa 
AtroJ:lellada 
J!!specifi.¡ue ____ _ 

iN ALUAClvN 
Buen estado 
Mal estado 
Re:::.ualr estado 

SEGURIDAD 
Buena ( ) 
Mala ( ) 
Regular (XI 
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v üi.Jil.it.S 

,¡'~ • r .... u:.r;1.i·.a0;~ 
uue.lll ( ) 
Ht:)t,;ular (X) llo.r/Ó, 
Mala ( ) 

i:l. v'.;;iü1l1A:..:ION 
tli..ern.1 ( ) 
R.:c>ul<.r (>0 Vor/o-
i.;ul:. l ) 

C.J~fJ.',;W FISICO DZ: LA OBRA 
Bueno ( ) 
.ltc15ulur {>() V().r/e>. 
MalJ ( ) 

D L&JVILIA!UO Y J..,¡UUO 
,ü:aaced ( ) 
Cusotu Rdsidente ( ) 
Üw.tO ( ) 
O.r!ÍI ( ) 
E:;;..,aciii'iue 

~ .1u¿sGus ru '.f.Ri1aAJO 
Vi a;.; Rás..iir ... torius ()<) 
\fiuta. (><) 
OidJ ( ) 
C..i;:1ta¿;ios ( ) 
Ne:.irJuü; ( ) 
Int.endiJs (X) 
Hi.Jsb<l.lJnes ( ')(.) 
G"'r"....t..iur¿....,; ()(} 
-'ue1;.uduras ()(,.) 
fuacll<!CJfüilS (X) 
A1:.,¡iutadJues ()(.) 
Ju.iJ,LS 00 
0.r;s ( ) 
3u_ «! l.!iii~ u.e 

id A1UACIOil 
Buen est-do 
lial es tutiJ 
R.;;guJ.ar e .. tt1.dJ 

SEGURIDAD 
·Buena 
Regular 
Mala 

ANEXO 2 

( ) 

( ) ~ 
( X) f'./o SI~ Clle'11 0... 

CofJ ec¡111po. 

( ) 
( ) 
()() M, <; v~n -{o­

óQ{;19111 n. 
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WWWWGlilillllllUllJllillll!Ni ---------•tt1•••••11m:B111 
1 r:-1 AREA PAVIMENTADA V7J AREA DE TRABAJO DE ESTRUCTURAS, 

t.:.::...;d 1LLJ PAILERIA Y HERRERIA 

f5~i~l AREA TECHADA IIIITI MEA DE TRABAJO PINTURA 

~ ALMACENAMIENTO DE MATERIAL ~ MATERIAL DE DESPERDICIO 

18 

a<C•SO 

l. CONTADOR 
2. JEFESUPERV!SIOH 
3. AIJX.CONTAOOR 
4. SECRETARIA 
5. RE'.CEPCION 
6. BAROS TALLER 

• 7. ARHARIO 
i e. SANITARIO 

1

9. PROOUCCIOU 
Y COMPRAS 

IO. AREA RESTIRADOR!'.S 

2 

3 4 

5 

19 

l ~ I 

11. GTE. GEHERAI.. 
12. BODEGA 
G. AREA PRODUCCION 
14. CAR6A Y OESCARGA 
~. COCINA 

14 

IS. COUEOOR ADMlltlS'TflATIVOS 
r7. COMEDOR OPEFUa'IVOS 
19. JAROIN 
19. ES'melONAEHTO 

CROQUIS DE DISTRIBIJCfON DE AREAS 

A C T U A l.. 

15 

(7 

"'°"~ alfa f 

1 

1 
¡ 

¡ l'" ¡.. _,.¡ 
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ANEXO 4 

ANALISIS DE PUBS1vS 

! IDENTIFICACION DEL l'UilSTU 

Fue ato S v p. €.r v.:..1 .... -!:..,.o __ r=-~.-------...,--------­
rueato al que revorta -~:Jo...;;;.e~P~~.._.~~v¡>~'++.:-r•v-1~·s~1~a~'a"'"-------~­
Uo. do personal en el Pueatb_:_.._G ... v ... Q.""·t. .. _..,,r º------------
Are a .;;</ ogr v1~10:, 
Jo mada n o:nilaJ. de tra.b1.1.j o _ _...?_: .o::o""o.....,á ... ',..=§,__,,,.o..._,,...1,..8' ... ~ ... 3...,o.._ .... h..,;s:=--::. _i..._.9......_..11. 
Puestos ~ue le reportan directamente ___ ::r..__@+f~s:p~s:--~O'-..'<::.._ __ ~_r_v~e~a ....... _ 
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t1 'o- o /1r9v1l<!?C Ívrq., 

l. 2 ~XPSRI.:::NCIA 
1.2.1 .::x:.r:::iliiA d,11?1

1
tnQ, :l. D.nO ea .S($>@rV/S}OQ dt? 

6r S 

2 ss:rtrmzo 
2 .1 r.iSl'iT.iJ. _ _._.,..,../_f<..,.o..,._ ___________________ _ 
2. 2 JI3ICO _ __..J.1..._e...::cf,._,..,,o=-------------------
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ANEXO 4 

3 .:.lli3l'ONSAJILI !)f,D 
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