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INTRODUCCION

La AUDITORIA ADMINISTRATIVA es la que se practica con el fin de determinar
la eficiencia con que trabaja la empresa, implicando los elementos del sistema

administrativos: Planeacion, Organizacion, Ejecucién y Control.

E! trabajo presentado se compone de cuatro capitulos:

EL primer capitulo hace referencia a la metodologia que se siguid para
determinar ef punto de investigacion, este se compone del planteamiento del problema,

justificacién, hipdtesis de trabajo, asi como los tipos de investigacion.

En el segundo capitulo tratamos conceptos de AUDITORIA ADMINISTRATIVA
de la cudl se definird primero el area, dando un concepto de administrativo, también
expresard que es la auditoria y cual es su propésito, con esto se podra decir la

importancia de practicar la realizacién de una auditoria administrativa, cual seria su



aplicacion dentro de la empresa, y que proceso se debe sequir para llevarlo a cabo, a
demas del informe final que expresa diferentes requisitos y puntos que ayudaran a la

empresa.

En el capitulo tercero, se da una explicacién de como se encuentra la Estructura
Qrganizacionai, asi como cuales son los funcionamientos y responsabilidades del
personal dentro del almacén de PEMEX-REFINACION, haciendo a su vez la
identificacidén de Ia problematica del aimacén con referencia al personal que labora en

el.

Puesto que la AUDITORIA ADMINISTRATIVA permite la evaluacion y la
correccion que se requiera, es por tanto que nuestro capitulo IV y ultimo de el consejo
de apoyo que requiere la empresa para su mejor funcionamiento con las actividades

del personal del almacén de PEMEX-REFINACION.

Es importante que este trabajo de tesis sirva para que ia empresa genere acto
de conciencia y permitirde incrementar la inquietud y disponibilidad del perscnal por

laborar y mejorar su propia casa de trabajo.
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1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

£l desconocimiento de las actividades especificas de trabajo de los empleadaos,
que elaboran en el almacen de la empresa PEMEX-REFINACION , tiene como

consecuencia:

Duplicidad de las labores, violacidn de autoridad - responsabilidad, existencia
de fricciones intemas del personal del departamento, conflictos de competencias y
personal, lo cual provoca retraso en las actividades, originando que el almacén sufra
robos o ausencias del material ya registrado.

Por lo tanto se deben determinar:

“ Cuales son y como se desempefian las funciones y responsabilidades del personal

del almacén de la empresa PEMEX-REFINACION =

1.2. JUSTIFICACION

La AUDITORIA ADMINISTRATIVA permite evaluar el funcionamiento de la

administracion, mediante ella se identificaran irregularidades o anomalias y el



planteamiento de posibles alternativas de solucién en la empresa, eficientando la

realizacién de las iabores del personal.

En el caso del departamento del almacén es importante la aplicacién de la
AUDITORIA ADMINISTRATIVA | por que permitird determinar su funcionamiento del
almacén, con la finalidad de que la empresa logre optimizar recursos a través de una
mayor efectividad del control y por ende el Contador Publico conocera los

procedimientos, sistemas y métodos de la empresa PEMEX-REFINACION.

1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL
Conocer la eficiencia y eficacia de las labores del perscnal de un almacén, a
través de la auditoria administrativa para la cual, el fin sera determinar las funciones

adecuadas de cada persona dentro de su area de trabajo.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Se conocera y estudiara la auditona administrativa



2) Se estudiara el sistema de almacen en PEMEX-REFINACION.

3) Investigar como se realiza la auditona administrativa en un

almacén.

4) Examinar la problematica del almacén con respecto a sus funcicnes

del personai.

1.4. HIPOTESIS

1.4.1. HIPOTESIS DE TRABAJO

La AUDITORIA ADMINISTRATIVA pemmite evaluar ei funcionamiento del
almaceén, ayudando a establecer el correcto desempefio de las funciones y

responsabilidades del personal de la empresa PEMEX-REFINACION.

1.5. VARIABLES

1.5.1.VARIABLE INDEPENDIENTE

La AUDITORIA ADMINISTRATIVA pemmnite evaluar el funcionamiento del

almacen.



1.5.2VARIABLE DEPENDIENTE

Ayudando a establecer el comectoc desempefic de las funciones vy

responsabilidades de! personal de la empresa PEMEX-REFINACION.

1.6. DEFINICION DE VARIABLES.

1.6.1. VARIABLES CONCEPTUALES

1.6.1.1. La AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

1.6.2. VARIABLES OPERACIONALES

1.6.2.1. Funcionamiento del almacén de PEMEX-REFINACION.

1.6.2.2. Funciones y responsabilidades del personal.



1.7. TIPOS DE ESTUDIOS.

1.7.1. INVESTIGACION DOCUMENTAL.

El estudio de la presente tesis la AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN EL
ALMACEN DE LA EMPRESA PEMEX-REFINACION, estard basada en una

investigacién documental en la cual:

1) Se consuitaran libros, articulos, enciclopedias, tesis concemientes al tema

de la presente investigacion.

2) Se estudiaran Manuales Organizacionales, Replamentos y Politicas de la

empresa.

3) Se elaboraran fichas bibliogréficas.

4) Se seleccionaran los aspectos mas relevantes por medio de las fichas.

5) Se aplicaran las fichas bibliograficas en el desamrclio de la presente tesis.



1.7.2. INVESTIGACION DE CAMPO.

La tesis hard uso de una investigacién de campo en la cual se obtendra

informacion por medio de:

1) Obtencion de Manuales Organizacionates def almacén de la empresa PEMEX-
REFINACION.

2) Recopilacion de datos, mediante cuestionarios realizados al personal del
almacén.

3) Realizacion de las siguientes técnicas de investigacion.

a) OBSERVACION: Realizacion directa dentro del area laboral del aimacén.
b) CUESTIONARIO: Técnica de analisis para determinar el conocimiento

exacto de las actividades que el personal desarrolla,

1.8. POBLACION Y MUESTRA



El universe de la presente investigacion se conforma por la empresa Pemex-
Refinacidn especificand¢ unicamente el depatamento de almacen, Empresa ubicada

en la ciudad de Minatitlan, Veracruz,

Para la seleccion de la muestra se utilizo el modelo no probabilistico, para el
cual a juicio y criterio se eligié dicha empresa. El numerc de empleados con que cuenta
el almacén de PEMEX-REFINACION  Minatittan, ver. es de 106, de los cuales 94
poseen pianta fja en la empresa y los 12 restantes son trabajadores transitorios. El

50% del total del personal fue encuestado.

1.9. INSTRUMENTO DE MEDICION

Se utilizo como instrumento de medicidn un cuestionario con, preguntas
abiertas, ef cual se aplico a una muestra del departamento de almacen de la empresa

PEMEX-REFINACION.

1.10. RECOPILACION DE DATOS

El procedimiento de recopilacion de datos $e llevara acabo por medio de un
cuestichario , los cuales seran aplicados directarmente en el almacén, dentro de los

horarios de trabajo.



1.11. ANALISIS DE DATOS

En la investigacion de tesis se plantea una hipétesis de trabajo, ya que esta es

una respuesta al planteamiento del problema y la técnica utilizada es por tablas de

puntuaciones.

1.12. LIMITACIONES DEL ESTUDIO.

Algunas de las limitaciones en el trabajo de investigacion, son las siguientes:

investigacién documental:

* Fatta de libros actualizados en algunas de las bibliotecas

investigacion de campo:;

* Falta de tiempo por parte del personal de! almacén de PEMEX-REFINACION,
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CAPITULO II

AUDITORIA ADMINISTRATIVA CON FUNDAMENTOS TEORICOS
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CAPITULO It

AUDITORIA ADMINISTRATIVA CON FUNDAMENTOS TEORICOS

2.1. ADMINISTRACION

2.1.1. CONCEPTO:

Al iniciar el andlisis del concepto de administracién es importante determinar ei
conocer la naturaleza de su significado. Por lo cual se presentan varias definiciones de

algunos autores creadores de esta teoria, para comparar y poder formar nuestra propio

criterio.

Por el concepto de administracion, debemos comprender su concepto

etimologico: Proviene del prefijo ad (hacia) y de ministratio, minister, vocablo
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compuesto de minus, comparative de interioridad, y del sufijo ter, el cuat sirve como

término de comparativo.’

Se analizaran diferentes definiciones de algunos de los tratadistas mas
prestigiosos que han escrito sobre la administracién, comparando y estableciendo

hases para su mayor entendimiento:

a)FREDERICK TAYLOR: El principal proposito de la administracién deberia
consistir en asegurar el maximo de prosperidad para el patron, unido al maximo de

prosperidad para el trabajador.?

b)HENRY FAYOL: Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y

controlar.?

SHENRYSISK Y MARIO SVERDLIK: Es la coordinacién de todos los recursos,

a través del proceso de planeacién, direccion y control.?

! GRAJALES, Hilarion, “Administracién” ,Editorial Riespa, Xalapa,Ver., 1982,PAG. 20

GEORGE, Claude 8. JR., " Historia del Pensamiento Administrativo®, Editonal Prentice-Hall
?ispanoarnermna S.A., México, 1992, PAG. 87-88
ibid, PAG. 105

* GRAJALES, Hilarion,Op. Cit. PAG. 20
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d)HAROLD KOONTZ ¥ CYRIL O'DONNELL: Es la direccidon de un organismo
social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en |a habilidad de conducir a

sus integrantes.®

e)GEORGE R. TERRY: Es un proceso distintivo que consiste en planear,

organizar, ejecutar y controlar, desempefiado para determinar y lograr los objetives.®

Analizando las diferentes definiciones que se han dado sobre la administracion,

llego a la conclusion de que ia administracidn es:

UN PROCESO EN EL CUAL SE DISENA, MANTIENE Y ALCANZAN TODOS
LOS RECURSOS QUE INTERACTUAN Y SE RELACIONAN EN UNA ORGANIZACION
PARA LOGRAR OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

2.1.2. CBJETIVQ:

El objetivo primordial de 1a Administracién se puede describir como el llevar un
proceso de planificacion, organizacién, direccion y control de los esfuerzos de los
miembros de una organizacion, y de utilizar los recursos para lograr las metas

propuestas obteniendo una mejor coordinacion de los bienes de la empresa.

s HAROLD Koontez y Heinz Welhinch, *Administracion®, Editonial McGraw Hill, Novena Edicion, México,
1680 PAG 6

§ GRAJALES. Hilanon, Op Cit, PAG 21




2.1.3. FASES Y ELEMENTQS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

En la vida diaria de todo ser humano existen generalmente 2 etapas de su

desarrollo como:

a) Formacién, estructuracién o construccién, se puede partir de la idea o el
disefio de una empresa, donde se busca componentes los cuales seran necesarios

para el desarrolio y de sus funciones propias.

b) Una vez estructurado, se desarrolla en toda su plenitud las funcicnes que

tiene encomendadas.

2.1.3.1. FASES ADMINISTRATIVAS.

1. MECANICA:

Estudia como deben ser fas relaciones de la empresa. Mirando hacia el futuro,

inmediato o remoto, pero siempre en funcién de realizar algo. La fase se compone de

previsién, planeacién y organizacion.

7 INSTITUTO MEXICANC DE PETROLEQ, Elementos de administracion para lka atta direccion,

(Subdireccitn de capacitacion, Reproduccidh N° 763879, PAG 17
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Haciendo hincapié sobre la empresa Pemex-Refinacion, es una fase en la cual
va tiene acentuado su formacion, claro que como tode érgano es necesario siempre
estar a la vanguardia de los cambios que se reguieran necesarios para una mejor

proyeccion de la esmpresa,

2. DINAMICA:

Aqui podemos expresar el funcionamiento y la operacion propia de ta empresa.
Mirando ¢l presente ¢ inmediato, ya que estando en periodo de operacion, es
necesario astar reestructurando constantemente, es decir readaptéandolo a las nuevas
necesidades, eic. Por lo tanto se compone de elementos como:

Integracién, direccidn y control.?

2.1.3.2. ELEMENTOS DEL PROCESO DE ADMINISTRACION.

Bl seccionar el proceso administrativo es practicamente imeal, pues en todo
momento de una empresa, el hacer planes, al mismo tiempo se estan dirigiendo,
organizando y por lo tanto controlando, perc para manera de comprension es

conveniente el dividir este proceso.

® INSTITUTG MEXICANO DE PETROLEO,Cp CIt PAG 18
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Al hablar de los elementos del proceso de administracion nos referimos a los
pasos o etapas bésicas o funciones gue integran un proceso total las cuales ayudan a

realizar la administracién.?

Existe una diversidad de criterios en relacién a los elementos del proceso
administrativo mas sin embargo, por su comprension y por ser de los mas aceptados
en la teorfa administrativa analizare los expuestos por el Lic. Agustin Reyes Ponce.

{Cuadro 1)

1. Prevision.- Es la determinacion de lo que se desea lograr por medio de la empresa,
asi como, la investigacion y valoracién de los medios de que se dispone, con el fin de

determinar los diversos cursos de accién posible.™

La prevision se compone de 3 etapas:

a) Objetivo.- Son |a fijacion de las metas o propdsitos que se buscan alcanzar.

b) Investigacion.- Son el descubrimiento y anélisis de los medios con que puede

contarse.

¢) Cursos altemativos.- Acoplamiento de los medios a los fines propuestos.

9 AF. STONER James y Woankel Chares, *Administracién’ Editorial PRENTICE-HALL

ZI,ISPANOAMERiCANA. 3 Edicién , 1990, PAG. 13
INSTITUTC MEXICANO DE PETROLEQ, Op. Git,, PAG. 19
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2. Planeacién.- Determinacién del curso concreto que se va a seguir, fijando los
principios que se habran de orientar, la secuencia de operaciones necesarias para

alcanzario y la fijacion del tiempo. Las etapas son:"

a) Politicas.~ Principios para orientar la accion.
b) Procedimientos.- Secuencia de operaciones.

¢) Programas.- Fijacién de tiempo requerido y de presupuestos.

3. Organizaci6n.- Estructuracién, de fas relaciones que deben existir entre las

jerarquias, funciones y obligaciones individuales que tienen los miembros de ta

empresa. l.as etapas son: ¥

a) Jerarquias.- Es fijar a autoridad y responsabilidad de cada puesto.
b) Funciones.- Conjunto de actividades distintas relacionadas entre si.

¢) Obligaciones.- Cada una de las actividades que forman la unidad administrativa.

4. Integracién.- Consiste en dotar a la empresa de los medios para su eficaz
funcionamiento, seleccionandolas, introduciéndolas y arficuldndolas en busca de su
mayor desarrollo. Las etapas de la integracién son; ™

a) Seleccidn.- Etapa que nos ayuda para encontrar y escoger el persenal necesario.

b) Introduccion.- Nos sefiala la mejor forma para adaptar los nuevos elementos a la

empresa.

" INSTITUTO MEXICANO DE PETRQLEO, Op. Cit, PAG 20
2 1bid PAG 21
Blbid PAG 22
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¢) Desarrollo.- Etapa que busca el progreso y la mejoria del elemente humano de 1a

empresa.

5. Direccidn.- Es impulsar, coordinar y vigilar [as acciones de cada miembro y grupo de
la empresa con el fin de que el conjunto de todos ellos realice del modo mas eficaz los

planes sefialados. La direccion se compone de:™

a) Mando o autoridad.- Facultad de tomar decisiones, como delegar y ejercerla.

b) Ceoordinacién.- Consiste en armonizar los esfuerzos de los colaboradores de una
empresa en donde cada uno de los cuales aporta su parte al logro del bien comdn.

c) Supervision.- Es el ver si fas cosas se estdn haciendo como se habian planeado y

mandado.

6. Control.- Establecimiento de sistemas que nos permite medir los resultados actuales
¥ pasados, en relacién con los esperados, con el fin de saber si se ha obtenido lo que

se esperaba y en su caso, corregir, mejorar y formular planes. Las etapas:'

a) Estabiecimientos de nomas.- Sin reglas no se puede hacer la comparacién, base de

control.

b) Operacién de controles.- Por medic de la cual nos damos cuenta que |as normas se

cumnplen.

" [NSTITUTO MEXICANO DE PETROLEO, Op. Cit Ibid,PAG, 22
*ibid, PAG. 23
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Intarpretacién de resultados.- Es por ef cual se comrigen las desviaciones de los planes

constituyéndose propiaments en el medio de planeacion. '®

PREVISION CONTROL

PLANEACION DIRECCION

ORGANIZACION| INTEGRACION

A

CUADRO 1

"8 INSTITUTO MEXICANG DE PETROLEQ, Op. Cit PAG, 23
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2.2. AUDITORIA

2.21. CONCEPTO:

La auditoria es parte fundamental en la vida de!l ejercicio del Contador Publico
porque esta nos ayuda a observar que nuestro trabajo esta en forma correcta; Por lo
tanto la auditoria es “UN PROCESO QUE CONSISTE EN OBTENER Y EVALUAR
OBJETIWAMENTE EVIDENCIA SOBRE LAS AFIRMACIONES RELATIVAS A LOS
ACTOS Y EVENTOS DE CARACTER ECONOMICO; CON EL FIN DE DETERMINAR
EL. GRADO DE CORRESPONDENCIA ENTRE AFIRMACIONES Y LOS CRITERIOS
ESTABLECIDOS, PARA LUEGO COMUNICAR LOS RESULTADOS A LAS
PERSONAS INTERESADAS."

Otra forma de expresar a ia auditoria es como la "REVISION OBJETIVA DE LAS
OPERACIONES ORIGINALMENTE ELABORADOS POR LA ADMINISTRACION.” ®

Por o cuzl podemos concluir qug 1a auditoria al ser realizada en la empresa ,

esta buscara revisar y por lo consiguiente informar acerca de la correccién o

7 TAYLOR Donald H. y G. William Glezem, “_Audtoria infegracién de conceplos y procedimientos *
Edicion 1991, Editorial LIMUSA, PAG. 30

"® HOLMES Arthur w., “Principios Bésicos de Auditoria”, Editorial Continental, México, 1990,PAG. 11
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incorreccion de las mediciones y de la comunicacién de ias operaciones que realicen

en ef almacén de Pemex-Refinacién.

2.2.2. OBJETIVO:

Toda auditoria tiene ¢omo finalidad al ser realizada en una empresa el hacer un
examen ordinario de las operaciones por un auditor independiente el presentar una
opinién sobre la razonabilidad con que se presentan la posicion financiera, el resultado
de operaciones y l6s cambios de la posicibn financiera de conformidad que los

principios de contabilidad generalmente aceptados.*

La auditoria con su complejidad y extension a nuevas areas , solo tiene sentido
¥ puede ser comprendide en forma ordenada sise encuadra en que “ el propdsito es
permitir que el auditor entienda la empresa o compafia sujeta a revisibn, con

profundidad y el detalle necesarios para expresar una opinién como experto.™®

Por lo cual al reaiizar la auditoria de una empresa buscaremos que nuestra
opinion del €xamen realizade sea con conocimiento, experiencia y ética de una

profesionisia en materia.

"% G.KELLI, Walter y C. Baytan, William, “Auditoria Moderna”, Editorial CECSA, Mexico, D F., 1995 TOMO
1PAG &

=« DELFINE, JAENICKE, SULLIVAN Y GNOSPELIUS, ‘Auditonaa Montegomery”, Editonal LIMUSA,
segunda Edicion 1991, PAG.32
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El motivo de realizar una auditeria de ia empresa PEMEX-REFINACION es el

expresar una opinidn sobre su situacion an que se encuentra actuaimente.

223. TIPOS DE AUDITORIA

Existen 8 tipos de auditoria, de la cual a continuacién mencionaremos en forma

breve por orden alfabético:

AUDITORIA ADMINISTRATIVA; Podriamos definifa como aquella que evalla
ta forma en que ia administracién esta cumpliendo sus objetivos, desempefiando las
funciones generales de planeacién, organizacién, direccion y control, y logrando

decisiones efectivas en el cumplimiento de los objetivos trazados por la organizacion !

AUDITORIA BALANCE.- Aqueila que se practica con el fin de determinar la
exactitud de las cifras que se presentan en el balance, incluyendo el estado de
perdidas y ganancias con un desglose de la utilidad. Se le conoce también como

auditoria de estados financieros.™

* JTherauf, Robet, “Auditoia Administrativa | con cuentionarios_de frabsjo”, Editorial Limusa,
Mexico,D.F., 1993, PAG.29

2 ERANCO Dfaz, Eduardo M. ‘Diccignario de Contabilidad®, Editortal Siglo Nuevo, México , 19%4. PAG.25
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AUDITORIA ESPECIAL: La que solo comprendemos algunos renglones da los
astados financieros, como auditoria de caja o de inventarios. También se la conoce

auditoria parcial ®

AUDITORIA EXTERNA: Aquella que se realiza por profesionales que no son

empleados de |a empresa ®*

AUDITORIA FISCAL: Es la auditoia que practica las autoridades
gubemamentales a fin de determinar la exactitud de las cifras contenidas en

declaraciones de los contribuyentes, asi como de o impuestos pagados.®

AUDITORIA GENERAL: Aquella que se compone por todos ios renglones de los

estados financieros. 2

AUDITORIA INTERNA: Aquella que se realizz por empleados de la propia

empresa.”’

* GARCIA Chi, Lizet., TESIS: * IMPORTACIA DE LA PLANEACION DE LA AUDITORIA *, Universidad
Vilia Rica, Veracruz, 1886, PAG.33

24 idem

% Idem

%8 Piccionanio de Contabilidad, Op Cit PAG.26
T |bid PAG.26
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AUDITORIA OPERACIONAL: Es aquella que se revisa y evalua la evidencia y la

economia de los metodos y procedimientos de 12 organizacitn.®®

2.3. AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.3.1.ANTECEDENTES:

Los problemas administrativos dieron lugar a nuevas dimensiones en el
pensamiento administrative. Los estudiosos trataron problemas cotidianos inmediatos:
problemas de planeacién, organizacién, etc, Problemas de recursos humanos,
materiales, de tecnologia y produccion. En blsqueda sistematica de soluciones,
utiizando la ciencia y metodologia cientifica. Este enfogue pragmatico y sus

soluciones “ cientificas “ dieron lugar a una orientacién técnica hacia la AUDITORIA

ADMINISTRATIVA.®

Aproximadamente se da inicio con HENRY FAYOL en 1925, el cual da mencion

a que €| mejor método para examinar es por medio de la administracion,

 § Therauf, Robet, Op .Cit, PAG.28

RODRIGUEZ Valencia Joaquin, “Sinopsis de Auditoria_Administrativa®, Editonal TRILLA, 6% Edicidn
1890,PAG. 56
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En 1935 JAMES MEKENSEY, llego a la conclusién de que la empresa debe
hacer periddicamente una autoauditoria, que consistird en una evaluacion de la

empresa en todos sus aspectos.

Ef fundador del América [nstitute of Management, JACKSON MARTINDELL, en
1950 desarrolio una de los primeros programas de auditoria administrativa, un
procedimiento de control directo y un sistema de evaluacion, publica una obra

“Apreciacién de la gerencia para ejecutores e inversionista. *

La auditoria en general fue concebida en 1932, poniendo en practica en la

década de los 60 y 70.

En 1962 WILLIAM P. LEONARD realizé un estudio completo de ia auditoria
administrativa, trata de los métodos para iniciar, organizar, interpretar y presentar una

revision administrativa, la cual s una aportacién muy valiosa.

Siete afios mas tarde LANGENDERFER H.Q. y ROBERTSON J.C., exploraron
brevemente la problemética de definiciones y la cuestion de una exposicion detallada
de la auditoria administrativa, a su vez proponiendo una estructura técnica para

extender la funcion de auditoria.



26

En los afios subsecuentes se dieron una infinidad de avances con referentes a
la auditoria administrativa, pero el ditimo registrado a 1995 fue ! de ROBERT J.

THIERAUF, en 1984 el cual trata el punto de vista administrativo,

Esta semblanza son antecedentes a nivel mundial con referencias a la auditoria
adminisﬁ*ativa, pero hablando especificamente de México en donde la mayoria de
empresas actuaimente demandan este tipo de audiforia administrativa, pues se
requeria que los organismos sociales abarcaran una auditoria que tocara a {os recursos
humano ,materiales y técnicos, as decir una auditoria méas armplia que la de los estados
financieros. De aqui naci6 la necesidad de contar con ofras técnicas para revisar y
evalyar de manera sistematica e integral la calidad individual y colectiva de los
responsables de area, la calidad de los procesos mediante los cuales opera un

organismo y determinar los problemas administrativos de éste, sus causas y posibles

soluciones.

En México no se puede hablar de fechas exactas, pues la aplicacion de la
auditoria administrativa comenzd en empresas transnacichales y posteriormente en

Mexicanas, sobre todo en empresas plblicas.

Dichos cambios se dieron en empresa extranjeras ¥ en las décadas de fos 50 y

60 en México.®

% RODRIGUEZ Valencia Joaquin , Op. Cit. PAG 58
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Una semblanza del desamollo que se dio en México de la auditoria

administrativa es la que a continuacién se presenta:

Algunas de las empresas que aplicaren la auditoria administrativa son:

« GENERAL MOTORS « ALTOS HORNOS DE MEXICO,SA
» FORD MOTOR CO. » AERONAVES DE MEXICO SA.

+ CHICLES ADAMS, S.A. « BANCO DE MEXICO S.A.

+ MEXICANA DE AVIACION » ALMACENES Y SERVICIOS S.A.

s PETROLEQS MEXICANOS

2.3.2, CONCEPTO:

Como se observe la auditoria cuenta varias extensiones de algunos de sus
tareas o funciones, y todo por la continua que se da en los avances tecnologicos, por lo
que los expertos se vieron cbligados a buscar nuevas designaciones para las
resultantes. De esta forma, al témino de la “AUDITORIA” se ha adicionado la

palabra’ ADMINISTRATIVA”,  para poner precaucion con las actividades de examen y

evaluacion a ciertas areas o funciones operacionales, no retacionadas directamente

con los aspectos cubiertos por la auditoria financiera, <Tradicional>.
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Es praciso para el trabajo de investigacién tenga sentido el definir claramente el
término AUDITORIA ADMINISTRATIVA. Los auditores intamos frecuentemente aluden
a sus auditores intemos © auditorias operativas denominandolas en coacciones

“AUDITORIA ADMINISTRATIVAY. ¥

A continuacidon presento algunas de las definiciones mds relevantes de

AUDITORIA ADMINISTRATIVA expresada por los siguientes autores:?

WILLIAM F. LEONARD.

Es un examen comprensivo y constructive de la estructura de una empresa, de
una institucion o de cualquier parte de un organismo, en cuanto a los planes y
objetivos, sus método y controles, su forma de operacidn y sus equipes humanos y

fisicos.

E. HEFFERON.
Es el arte de evaluar independientemente las politicas, planes, procedimientos,
controles y practicas de una entidad, con el objeto de localizar ios campos que

necesitan mejorarse y formularse recomendaciones para el logro de mejoras.

: RODRIGUEZ Vatencia Joaquin, Op. Cit. PAG 18
1bid, PAG 19



FERNANDEZ ARENA J.A.
Es la revisién objetiva, metédica y completa, de la satisfaccién de los objetivos
institucionales, con base en los niveles jerdrquicos de la empresa, en cuanto a su

estructura vy a la participacion individual de Jos integrantes de ia institucién,

De estas definiciones de auditoria administrativa puedo determinar que “ es
aqguella revisién y evaluacidn sobre los objetives, planes, procedimientos, métodos,
organizacién, recursos, con la finalidad de determinar los problemas en las diferentes
areas funciones de una entidad u organismo social y por detemminar las soluciones y

mejora continua sobre estos.

Es por su significado que el aimacén de Pemex-Refinacién requiere que se le
aplique una auditoria administrativa, ya que en todo momento del desarrollo del
organismo es necesario determinar cual ha sido los estragos que ocacionaron que se

de una mala administracién en esta area.

2.3.3. OBJETIVO:

E! proposito de la auditoria administrativa, como se puede notar, es el de revisar
y evaluar una organizacién a fin de identificar y eliminar deficiencias o imegularidades

en cualquiera de las areas examinadas. Esto significa que por medio de la AUDITORIA
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ADMINISTRATIVA la administracion de una empresa podré llegar a ¢cabo el siguiente

proceso:™
REVISION Y EVALUACION
DE UNA
ORGANIZACION
PARA
DETERMINAR
DESPERDICIOS  MEJORAR MEJORAR MEJORAR EFICIENCIA MEJOR USO
Y METODOS CONTROLES POLITICAS Y BE RECURSO!
DEFICIENCIAS PROCEDIMIENTOS OPERACIONES  HUMANOS

MATERIALE

Esto nos lleva al objetivo del trabajo de investigacién dentro del cual es
importante determinar a través de la auditoria administrativa, la eficiencia y eficacia de
las labores del personal para conocer con exactitud cuales son las funciohes de cada
persona dentro de su area de trabajo y poder alcanzar los objetivos de ia empresa
eficientemente. Por lo tanto es recomendable antes que nada, conocer la problematica

para poder darie una solucién, de tal forma que los problemas que se presentan en el

* RODRIGUEZ Valencia Joaquin, Op. Cit PAG. 85
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almacén con respecte de las funciones de su personal, se vayan resolviendo

satisfactoriamente.

2.3.4. IMPORTANCIA:

La importancia de toda auditoria administrativa radica en realizar estudios con el
fin de determinar las deficiencias e irregutaridades, las causas de dificultades, sean
actuales o en potencia, los descuidos, falias, errores, desperdicios exagerados ¥ una

falta general de conecimiento o desdén de lo gue es una buena organizacién.

Esto es por que la auditoria administrativa realiza una analisis de las funciones
administrativas y su interrelacion, esto es que una auditoria administrativa va més alla
de la funcién contable para incluir la administracion, operaciones, las funciones, el
personal y para mejorar la administracion, al descubrir cuales son las deficiencias que
limitan el desarrolle del almacén de Pemex-Refinacién, para su comrecto desarrolic de

todas y cada una de fas funciones.



2.3.5. APLICACION:

La auditoria administrativa debe ser aplicada antes o durante &l transcursc de
algtin mal o cuando se dan sintomas de problemas de administracidn sobre el personal

u otra funcion.

Hablando especificamente del almacén y del personal €l cual es el punto
principal de estudio, nos encontramos gque existe una diversidad de males o

deficiencias que se presentan como son;

1. Frecuentes disgustos entre el personal, entre subordinados con jefes, entre jefes y

por lo mismo entre empleados.

N

. Cargas de trabajo en un solo puesto.
. Excesiva rotacion de personal, por despidos, renuncias o acensos,

. Duplicidad en las labores.

m kW

. Desconocimiento de las funciones de cada uno del personal.

Por lo tante es necesario que en el almacén de la empresa Pemex-Refinacion,
se elabore una auditoria administrativa, la cual hars mediénte una serie de fases
plenamente definidas, con el fin de cumplir el objetive y por su puesto del trabajo de

investigacion.
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2.4. PROGRAMADA TRABAJO PARA LA PRACTICA DE LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA

El programa de auditoria administrativa es un plan que sefiala los diferentes
pasos por seguir en Ja auditoria al almacén de Pemex-Refinacion, asi como el nimero
y calidad del personal que se asignaré al trabajo, los medios que se utilizara y los
lineamientos generales. La finalidad del pro-grama es seguir ai auditor en su trabajo, ya
gue e proporciona un ordenamiento adecuado y un medio que da seguridad sobre el
cumplimiento de los puntos contenidos en su plan, para salvaguardar de que no omita

ningtin punto dentro de la revision,*

A continuacion se presenta un ejemplo del programa que se ha de seguir en el

proceso de la auditoria administrativa dentro de Ia revisién y evaluacion del aimacén.

i DR, Y C.P. MATINEZ Villegas Fabian'EL CONTADOR PUBLICO Y LA AUDITORIA

ADMINISTRATIVA®, Editorial PAC, Octava Reimpresién, Febrero 1991, México, PAG 126
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PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA PRACTICA DE UNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

2.4.1, ETAPAS:

Para llevar a cabo la auditoria administrativa es necesario comprender las siguientes etapas:

PRIMERA ETAPA

A) PLANEACION

a) Se debe definir el tipo de estudio que se realiza.

b) diagnostico administrativo.

¢) Definicién del objetivo de Ja empresa y del drea de estudio.
d) Aleance de la auditoria.

e) Programacion del tiempo estimado para la auditoria

N Definicién de las técnicas y herramientas a utilizar

q) Aprobacién del programa de auditoria.

SEGUNDA ETAPA

B) EXAMEN

a) Entrevista con los responsables del aimacén de la empresa Pemex-Refinacion, con el objetivo de
indicarles el seguimiento de la atencién de las areas problematicas.

b) Aplicacién de las técnicas de AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

¢} Captacion de la documentacién necésaria.

d) Revisién y depuracion de la informacién captada.

e) Capitacién de opiniones y sugerencias.

TERCERA ETAPA

C)EVALUACION

a) Andlisis y evaluacién de la informacion.
b) Jerarquizacidn de observaciones.

c) Planteamiento de las recomendaciones,
d) Discusion de Ias observacicnes.

CUARTA ETAPA

D)PRESENTACION

a) Elaboracion final del informe.
b) Presentacidén del informe final al Director General y al responsable del aimacén.
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2.4.2 DESARROLLO DEL PROGRAMA

En el desarrollo existen elementos vitales como investigacidon y andlisis dentro

de marco conceptual sélidamente elaborado.®

No obstante el desamollo sera llevade a cabo obteniendo toda clase de

informacién del almacén a fin de poder hacer un analisis complete a su temmino.

A continuacion se muestra ei desarmollo del programa para & almacén de

Pemex-Refinacion:**

PLANEACION

a) Definicion del estudio.

Auditoria administrativa en: el ALMACEN PEMEX-REFINACION de la ciudad de
Minatitlan, ver.

b) Diagnostico administrativo

+ Elaboracion del programa de trabajo.

® RODRIGUEZ Valencia Joaguin, Op. Cit. PAG 183

Bep y LA, RUBIO Ragazzom, Victor y Hernandez Fuentes, Jorge; ‘Gufa Practica de Auditoria
Administrativa”, Editorial PAC, México, 1996, 3 Edicidn, PAG 14 y15




«  Aprobacién,

+ Desamollc del diagnostico.

) Definiciones del objetivo.

Descubrir y conogcer la eficiencia y eficacia de las labores del personal con la
finalidad de conocer la deficiencias e irregularidades que se presentan en el desarrollo
de sus actividades con resultados que se manifiestan con pronostico de mejorar y
conseguir mejores respuestas a las necesidades de la empresa dandole éxito en dicha

area de trabajo.

d) Alcance especifico de ia auditoria.
La magnitud de la auditoria comprenderd al personal y en general a las

funciones que estan en el manual de operaciones de cada puesto dentro del aimacén.

e) Programagcién del tiempo estimado.

Se estima que la presente auditoria, se realizara en 6 meses.

f) Definicién de técnicas y medios.
Los técnicas son:
-Técnicas de investigacién.
-Andlisis funcional y operacional.
-Andlisis de condiciones de trabajo.
Uso de herramientas de:

-Guia de auditoria
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-Cuestionario al personal del almacén,

Es importante que mencione que el desarrollo es unicamente a la primera etapa

del programa de auditoria administrativa.

2.5. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

El levantamiento o recoleccion de la informacion son parte de la segunda etapa
del programa el cual debe hacerse por medios adecuados, para obtener datos claros,
completos y suficientemente detallados para integrar la informacion que fundamenta el
estudio aplicado. Los principales medios de levantamiento de informacion son los

siguientes:> < Aclarando que ya se menciona con relacién a la empresa en estudio >.

1. INSPECCION Y OBSERVACION.- Se debe realizar una inspeccién personal de las
oficinas, del almacén, del personal que labora, su comportamiento y tode esto
anotarlo para que auxlien a la elaboracidn y evaluacion de {a auditoria.

2. REVISION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.- Consiste en obtener cada uno de los
detfailles contenidos en el manual de operaciones del almacén con el fin de

determinar cada una de las funciones y responsabilidades de! personal.

DR. Y C.P MATINEZ Villegas Favian, Op. Ct. PAG. 133



3. ENTREVISTAS.- Consiste en obtener informacion de las personas que se
encuentran enteradas de fa situacion vigente y de los problemas que nos
conciemen. Esto es realizado con los principales directivos y jefaturas del aimacen.

4. CUESTIONARIOS.- Son los que servirdn como guias para contestar interrogantes

con respecto al drea de estudio. (ANEXO 1)

Cada uno de los medics serdn y son aplicados apara la obtencion de la

informacién que nos interesa para la elaboracion de este trabajo de tesis.

2.6. VERIFICACION DE LA INFORMACION

Se deberd integrar los datos recopilando de manera que se tenga una
secuencia operativa y cronologica de las operaciones para no obtener resultados
equivocados por informacién de igual equivocacién. Por lo tanto es necesario verificar
ia informacion en forma conjunta con el personal del almacén, para que ayuden a la
evaluacion de la exactitud de los datos, antes de ser registrados definitivamente y

analizados posteriormente.®

*® DR.Y C.P MATINEZ Villegas Fabian, Op. Cit. PAG.135
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2.7. PROCESO DE EVALUACION

Una vez obtenido los datos de impertancia para el estudio, serd el determinar
que se realice una justa evaluacion de las situaciones y problemas investigados.
Requisito que debe flenar satisfactoriamente, a fin de considerar los problemas mas
relevantes entomo ai personal del almacén y sus funciones; dandoles su merecida

atencién para una correcta solucion,®

La Guia que se utiliza para la evaluacién de la informacion de la auditoria

administrativa es la siguiente;®

La guia se fundamenta en cualro elementos a nivel resultados que se emplean en la

administracién y son:

*PLANEACION *ORGANIZACION  *PERSONAL
*DIRECCION *CONTROL

Estos a su vez estan clasificados en 14 subelementos

Elemento de Planeacion |

1.1. Objetivos

¥Bep y LA RUBIO Ragazzoni, Victor y Hernandez Fuentes, Jorge Op. Cit PAG 35
“® 1bid. PAG. 39
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1.2. Politicas

1.3. Planes y programas

Elemento de Organizacion |
2.1. Estructura Organizacional
2.2. Manual de Organizacién

2.3. Aprovechamiento de recursos humanos

Elemento de Personal Il
3.1Planes de capacitacion
3.2. Planes de Calificacion de Méritos

3.3. Condiciones de Trabajo.

Elemento de Direccion IV
4.1. Delegacién
4.2. Comunicacién

4.3. Supervision

Elemento de Control V
5.1. Sistemas y Procedimientos administrativos

5.2. Manual de Operacidn.
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Una vez determinada los elementos y subelementos, deberdn ser evaluados

mediante una tabla de puntaje, con una amplitud de 5 grados por subelemento y con

un intervalo da 5 puntos estandar por cada grado, los cuales integran e! 100% de los

elementos empleados para evaluar, mismo que se estdn representados en forma

equitativa en un 25% por cada elemento.*’

El objetivo de esta tabla es poder evaluar la situacién real del almacén con

referencia al personal y sus funciones.

Los parametros establecidos para la evaluacién final son los sigujentes;

Para los elementos |, (I, IV.
GRADO PUNTUACION EVALUACION
I 0 CARENCIA
] DESA 15 DEFICIENCIAS O INADECUADD
[l DE 16-30 ELEMENTAL O MiNIMO
Y DE 31-45 ADECUADO O ACEPTABLES
Y DE 46-60 OPTIMO O EXCELENTE
Parza elemento (I
GRADO PUNTUACION EVALUACIGN
I 0 CARENCIA
] DES5A 20 DEFICIENCIA O INAQECUADO
Il DE 21-40 ELEMENTAL O MINIMO
v DE 41-60 ADECUADO O ACEPTABLE
v DE 61-80 OPTIMO O EXCELENTE

“ep ¥ LA RUBIO Ragazzoni, Victor y Hernandez Fuentes, Jorge Op. Cit PAG 40
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2.8. INFORME FINAL

Una vez que se ha concluido la auditoria administrativa y ya se tiene una vision
completa de lo que se ha examinado, continua la etapa en la que el auditor
administrativo formula v presenta el informe de la auditoria administrativa, el cual estara
informado la actual situacién administrativa de la empresa en forma integral y las

posibilidades de lograr superaria,

* Bl informe de la auditoria administrativa mostrard a quienes 1o lean, la calidad,
el alcance y el desamollo del trabajo de quienes ejecutaron dicha auditoria. Esto mismo

exige que el informe revista:

* Presentacion.
* Un claro y completo contenido de lo que se informa.

* Y oportuna informacién, para que la administracion de la empresa tome las medidas
necesarias que el mismo se sugiere, w2

PRESENTACION DEL INFORME.

“La presentacién y contenido del informe debe reunir, entre otros, los siguientes

requisitos:

“2 DR. ¥ C.P. MATINEZ Villegas Fabian, Op. Cit. PAG.161
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* Debe estar redactado en forma senciila, clara y precisa.

* Las conclusiones deben estar apoyadas con argumentos razonados y convenientes,
motivande la accidn corespondiente.

* Debe estar escrito con limpieza y en papel adecuado.

* El informe, segin el caso, deberd acompafiarse de todos aquellos documentos,
formulados como resultado de los trabajos tales como; Graficas, Formas,

Organigramas, etc. “®

* Para la formulacion def informe es necesario pensar en quienes van a recibirio,
para asi definirlo en ia forma mas facilmente comprensible. El disefio y obtenido del
informe varia de acuerdo a la empresa, segin el tipo de auditoria, su propésite, fas
fallas encontradas y las medidas o sugerencias propuestas, ““ sin embargo, los
puntos principales que debe contener un informe, para considéralo compieto, son los

siguientes:

1. PROPOSITO Y ALCANCE DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Se debe informar en forma clara y concisa, la razén para iniciar la auditoria
(evaluar {a administracién general de un departamento, una funcidn, etc.), una
explicacion breve referente al trabajo desarroilado, de acuerdo al convenio original y al

programa de auditoria.

3 C.P y LA RUBIO Ragazzoni, Victor y Hernandez Fuentes, Jorge Op. Cit PAG 57
THIERAUF, Robert * Auditoria Admnistrativa *, Editonal LIMUSA, méxico 1962, PAG. 45



2. HECHOS RELEVANTES A NIVEL EMPRESA.
Exposicién exhaustiva de todos aquelios hechos relevantes negativos para la

empresa y que por consiguiente requieren de medidas correctivas inmediatas.

3. HECHOS RELEVANTES DEL DEPARTAMENTO

En esta parte del informe conviene destacar con mayor detalle aguellos hechos
que afecten al departamento o seccién en particular, se debe incluir toda aquella
informacién que pueda ser de interés, tanto para quien va dirigido el informe come para

el jefe de! departamento o seccion,

4. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA,.
Se deben describir los instrumentos y técnicas principales gue se utilizaron en el
desarrollo de la auditoria. También se indicara que gente se entrevisto y la limitaciones

que se hicieron o encontraron durante la auditoria.

5. RECOMENDACIONES

El auditor formulara las recomendaciones p[anteadas a nivel de sugerencia,
como posible soluciones a las anomalias detectadas, pero sin llagar a su

instrumentacién, a reserva de una situacion que lo amerite por ia premura de solucién.

Deberan formularse en forma clara y concisa, dando una idea general de que por que

los cambios y beneficios que se originen una vez aceptadas € implantados.
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8. EVALUACIONES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO GERENCIAL.
Expresa la opinién del auditor administrativo sobre la capacidad de la gerencia

en las areas investigadas.

2.9 EMPRESA

Todos necesitamos a la empresa, no hay un dia del aflo que no utilicemos
productos fabricados por una empresa, generalmente todos trabajamos en ella,
diariamente sentimos su presencia, sabemos dénde se encuentra establecida, quienes

son sus jefes, qué es lo que produce, etc., pero ignoramos el significado de ésta.

Para que una empresa alcance éxito completo, las personas que la forman
deben tener conocimientos que abarquen mas que la sola habilidad para desemperiar
su trabajo, es decir, deben tener un conocimiente general de su empresa, deben saber

cudles son sus objetivos, qué se espera de ellos, etc.
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Existen numerosas definiciones de empresa, de las cuales GUZMAN VALDIVIA,

nos dice que la EMPRESA as: "Un ser econdmico y social donde el capital, el trabajo y

. . . . . s s S
la direccion se combinan para lograr una produccion socialmente util.” ‘

Esta definicién es la mas completa, puesto que toma en cuenta tanto los

elementos internos como externos de una empresa.

La definicién hace mencién que la empresa tiene como finalidad lograr una
produccién socialmente Otil; lo que significa, que toda empresa debe constituirse con el
propdsito de satisfacer alguna necesidad social. Esto es indiscutible, ya que si no
cumple con esta finalidad, la empresa estaria destinada al fracaso, en virtud de que no
habria quien consumiera su produccién y por lo tanto, si esta empresa se ha
constituido con fines lucratives, iremisiblementa iria a la quiebra; de ahi también que
toda empresa, bien consfituida, cuide constantemente la satisfaccidbn de (as

necesidades de sus consumidcres.

2.10. ALMACEN

Una vez determinado que es una empresa es importante definir que es un

almacén, ya que nuestro estudio es dentro del aimacén de PEMEX-REFINACION.

“® INSTITUTO MEXICANO DE PETROLEQ, Op. Cit,, PAGS1,2
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El almacén se define como " una unidad de servicio en la estructura organica y
tuncional de una empresa comercial o industrial, con objetivos bien definidos de

resguardo, custodia, control y abastacimiento de materiales y productos. we

FUNCIONES DEL ALMACEN

Entre las funciones mas comunes del almacén se encuentran:

1. Recepcién de materiales.

2. Registro de entradas y salidas.

3. Almacenamiento de materiales.

. Mantenimiento de materiales y del almacén,

. Despacho de materiales.

o ¢ A

. Coordinacion del almacén con los departamentos de control de inventarios y de

contabilidad.

Estas son algunas de las funciones que en forma general definen a los

almacenes, sin embargo los funciones que el almacén de PEMEX-REFINACION

establece son las siguientes:

® GARCIA Cantd, Affonso, * Almacenes, Planeacién, Organizacion y Controt *, Editorial TRILLAS, México,
Cuarta Reimpresién, 1990, PAGS 15,16, y 17.
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Recibir los materiales, equipos y sustancias quirmicas, para su ingreso a inventarios,
ya sean compras locales, importaciones & traspase de entrada, solicitudes de
materiales de la unidad de racionabilidad de Activos y Develuciones.

Efectuar las reclamaciones pertinentes, cuando los materiales, equipos ¢ sustancias
quimicas, no cumplan con las especificaciones requeridas.

Controlar los movimientos fisicos de entradas y salidas a través de registros
contables, mediante el Sistema Institucional de Administracién de Materales
{(S.LAM.,)

Resguardar adecuadamente en areas asignadas, los materiales, equipos y
materiales adquiridos.

Verificar {a existenicia de los materiales, equipos vy refacciones requerides en la
solicitud de compra, colocando los sellos correspondientes.

Aplicar las técnicas, relativas a la conservacion y mantenimiento de los materiales y
equipos en custodia.

Révisar peribdicamente los inventarios, a fin de mantener los minimos adecuados
de cada material y refacciones.

Verificar la existencia fisica de los inventarios almacenados de acuerdo con los
registros del Sistema institucional de Administracién de Materiales.

Elaborar las adquisiciones del material recurrente, a fin de mantener el inventario
establecido,

Entregar en forma eficaz, los materiales, equipos y sustancias quimicas solicitados
por los usuarios mediante los sistemas establecidos.

Desincorporar de los activos :materiales, equipos y sustancias quimicas calificadas

como obsoletos, excedentes y baja total conforme a la normatividad establecida.
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Con esta descripcién podemos determinar que el objetivo principal del almacén es :

“ Proporcionar un servicio de calidad a los diferentes departamentos de la
Refineria, recibiendo, controlando y entregando; los materiales, equipos, herramientas,
y sustancias quimicas existentes en los inventarios, bajo un sistema de control

establecido. ”
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CAPITULO IIX

FUNCIONAMIENTO DEL PERSONAL DEL ALMACEN
PEMEX-REFINACION
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CAPITULO il

FUNCIONAMIENTO DEL PERSONAL DEL ALMACEN

PEMEX-REFINACION

3.1.ANTECEDENTES

PETROLEOS MEXICANOS

PETROLEOS MEXICANOS es una empresa paraestatal descentralizada con
patrimonio propio, que tiene como funcién planear y controlar la industria petrolera a

nivel nacional.

PEMEX se divide en cuatro organismos subsidiarios con patrimonio propio gue

s0on:

* Pemex Exploracién y produccidn,

* Pemex Refinacion,



* Pemex Gas y Petroquimicas Basicas, y

* Permex Petroquimica.

La Refineria * GENERAL LAZARO CARDENAS * forma parte de PEMEX-
REFINACION, organismo subsidiario de Pemex que tiene como objeto los procesos
industriales de refinacion y elaboracién de productos energéticos y petroliferos que

sirvan como materia prima basica para petroquimica.

PEMEX - REFINACION

La Refineria “GENERAL LAZARO CARDENAS"® se encuentra localizada dentro
del municipio de Minatitlan, Veracruz. Cuenta con una superficie de 200 hectareas, que

estan ubicadas en el margen izquierdo del rio Coatzacoalcos.

Se iniciaron labores en 1906, bajo la administracion de la compaiiia inglesa “EL
AGUILA". 34 afios mas tarde, la refineria pasc a ser patrimonio de la nagidn como
resultado del decreto de la expropiacion petrolera, en el afio de 1938, por el entonces

Presidente de la Republica, General Lazaro Cardanes dei Rio.

Durante varios afios, debido principaimente a los problemas inherentes de la

expropiacién y a situaciones$ externas se detuvieron los planes de expansion. Es hasta
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1245 en que se alcanza practicamente la era modema de la refineria; las antiguas
instalacionas son desmanteladas y se inicia la construccion de nuevas unidades de
proceso con mayor capacidad, utilizando todos los avances tecnolégicos de su tiempo,
acordes con la demanda nacional de energéticos. Como resultado de fa citada

expansion, la Refineria actualmente esta integrada por 33 plantas en cperacion normal.

En 1974, ia refineria de Minatitlan, Veracruz, cambia de nombre a refineria
“General Lazaro Cardenas”, como homenaje y reconocimiento unénime al precursor de!

Petroleo Mexicano.

La capacidad diaria de proceso de la Refineria Minatitlan es de 205,000 barriles
de petrdleo crudo fransportado por ductos desde el campo de sureste del pais, los
productos elaborados satisfacen las necesidades de combustible en ef drea geografica
que comprende la peninsula de Yucatan, el edo de Tabasco, el sur de Veracruz,

Puebla y parte de la demanda del Distrito Federal.



3.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL ALMACEN DE LA EMPRESA

PEMEX-REFINACION.

El almacén de Pemex-Refinacion cuenta actuaimente con 106 empleados en
los diferentes puestos, que reguiere el almacén para trabajar y flevar un buen
desempeiio, dentro de los cuales los empleados son algunos de planta en el puesto y

otros son unicamente transitorios, (ANEXQ 2), los puestos son:

JEFATURA ( COORDINADOR “B" ESPECIALISTA TECNICO)

Es el puesto por ef cual debe ser ocupado por un ingeniero el cual conozca los
términos quimicos, eléctricos y mecanicos. Bajo este puesto tiene a dos responsables,

los cuales son las autoridades correspondientes, los cuales son :

1. CONTROL CONTABLE < INVENTARIOS > { COORDINADCR “G” ESPECIALISTA
TECNICO)

2. CONTROL DE OPERACION ( COORDINADOR “G* ESP. TECNICO )
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El primer puesto tiene a su vez las areas siguientes, dentra de las cuales tenen

los puestos que se mencionan;

KARDEX:

1 |OFICINISTADE 4 -
T |MECANGGRAFA
1 OFICINISTADE 6

1 AYUDANTE “A” ALMACENISTA
5 INVENTARISTA

1 CODIFICADOR

1 OFICINISTA DE 4°

1 MECANOGRAFA
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En ef segundo caso, el cual es el control de operaciones, se encuentra ubicado
por las siguientes areas de las cuales se componen de los puestos que se

mencionaran:

DESPACHO DE ACTIVOS IMPRODUCTIVOS:

1 AYUDANTE “A” ALMACENISTA
1 DOCUMENTADOR
7 DESPACHADOR DE 3*

RECEPTQRIA:
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ALMACENAMIENTO:

8 |DESPACHADOR DE *

CONSERVACION Y MANIOBRAS:

SOBRESTANTE
7 [cHoRER
7 _|OP.EQUIFOWMEG. _
5 CABO DE 3 -
35 GBREROS GENERALES

A continuacidn se presenta el organigrama de puestos, para mayor

entendimiento de como se compone la estructura organizacional det almacén,
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ORGANIGRAMA DEL ALWAGEN DE PEMEX-REFINACION
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3.3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DEL ALMACEN

DE PEMEX-REFINACION

Antes de continuar la descripcién de los puestos antes mencionados,
daré una breve semblanza de cuales son las funcienes por area, para luego entrar de

lleno a los puestos de que se compone el almacén.

3.2.1.FUNCIONES POR AREAS

1. JEFATURA

1.1. Administrar los recursos humanos, materales y financieros del

dtepartamento.

1.2. Reportar a la Superintendencia de Recursos Materiales.

2. CONTROL DE INVENTARIOS

2.1. Supenvisar y corntrolar la contabilidad y su cotejo fisico de los inventarios de
las diferentes cuentas y productos PEMEX.

2.2 Reporte 3 la Jefatura del Departamento.

3. CONTROL DE OPERACION
3.1. Supervisar y controlar las cperaciones de recepcién, entrega, acomodo y
mantenimiento de los materiales almacenados.

3.2. Reporte a la Jefatura del Departamento.



4, AYUDANTIA ADMINISTRATIVA

4.1. Control del personal . Plazas, ausenclas, tiempo exira, y pases del
personal,

4.2. Control administrative : Presupuesto, mensajeria, copiado, archivo, visibles,
inventario de bienes del departamento y ordenes de taller y sclicitud de comprar para el

departamento.

4.3. Reporta a la Jefatura del Departamento.

5. KARDEX
51. Actividades: Folic de vales, captura al sisterna informéatica, Control del
sistema y distribucién de documentos contables.

5.2, Reporta al Control de inventarios.

8. INVENTARIOS
6.1. Actividades: Recuento ciclicos, Ajustes, Diferencia en el movimiento diario
de especies, Localizacion de materiales, actas de desincomoracién y control equipos a

resguardo.

6.2. Reporta al Control de inventarios.

7. ENTREGA DE ACTIVOS IMPRODUCTIVOS

7.1 Actividades : Notificacion, entregas, control de documentos, y control de

areas de desechos.

7.2. Reporta al Control de operaciones.



61

8. RECEPTORIA
8.1. Actividades: Recepcidn e ingreso, Reclamaciones y control de cuentas.

8.2. Reporta al Control de operaciones.

8. ALMACENAMIENTO
9.1. Actividades;
-Despacho de materiales por vales y traspasos
-Control de tarjetas
-Movimientos de especie
-Conservacion de materiales
-Control de bodegas, patios y cobertizos
-Control de localizacion
-Recuentos mensuajes.

92. Reporte at Control de operaciones

10. CONSERVACION Y MANIOBRAS
10.1. Actividades: Maniobras de carga y descarga, Conservacion del material,
Control de equipos, y transportes.

10.2. Reporta al Control de Operaciones.
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3.3.2. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES POR PUESTOS

PERSONAL DE CONFIANZA

PUESTO: JEFE DE ALMACEN <JEFATURA>

1. Dirigir en forma adecuada los aspectos del control de operaciones, control de
inventarios y administrativos del aimacén,

2. Cumplir y hacer cumplir:
A) La legistacion federal que regula a los aimacenes de las entidades paraestatales.
B) Los procedimientos autorizados e implementados para el funcionamiento de los
atmacenes del sistema regional.
C) Las disposiciones intemas de la subdireccion de produccion y el centro de trabajo
para el mejoramiento del desempeiic operativo del almagén,

3. Optimizar fa utilizacion y distribucién de los recursos humanos, materiales y servicios
automatizados de apoyo, relacionados con la recepcion, ingreso, control, despachd
y conservacion de los materiales que son utilizados por los usuarios de Refinacion.

4. Aprobar el programa de capacitacién del departamento de almacén y evaluar la
productividad de los participantes.

5. Vigilar &l programa de desincorporacién de activos improductivos.

6. Recibir y cumplir las normas y politicas dictadas por la gerencia , en materia de
administracion y control de materiales.

7. Atender las auditorias de las diversas dependencias que se realizan en el almacén.
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8. Planear e implantar los programas de depuracidén de inventarios y codificacién de
materiaies.

9. Coordinar el control de los movimientos diarios de materiales, mediante los medios
informaticos establecidos.

10.Vigilar la operacion de los sistemas de registro y control, asi como coordinar con la
unidad de recursos financieros la informacidén generada por el aimacén.

11.Participar en {as reuniones del comité regional de enajenacion de bienes
improductivos.

12.Informar al superintendente de recursos materiales de las operaciones, planes y
programas, y solicitar apoyo en las acciones en que se requiera de su intervencion.

13.lmplantar y vigilar ef cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de
higiene, seguridad y proteccién al medio ambiente.

14.Elaborar y revisar el presupuesto anual de operaciones e inversion del
departamento.

15.Mantener actualizado el manual de aseguramiento de calidad para et departamento

del almacen.

PUESTO : CONTROL DE INVENTARIOS

FUNCIONES
1. Controlar el cierre y envio de los documentos contables
2. Coordinar la operacion del sistema (SIAM)

3. Coordinar la ejecucion del programa de recuento de materiales (Normai, obsoletos,

excedentes)
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4. Coordinar la verificacion de existencias en ei almacén

5. Supervisar el reporte de alorta de inventarics

6. Colaborar en el programa de actives improductivos

7. Controlar los costos de materiales por conceptos

8. Atender a las dependencias extemas de auditoria.

9. Participar en la elaboraci6n del programa de capacitacion
10.Participar en la elaboracién del presupuesto.
11.Supenrvisar las actividades dé rotacién de inventarios.

12.Determinar materiales y codificaciones y codificaciones de uso recumrente.

PUESTO: CONTROL DE OPERACIONES DE OPERACIONES DE ALMACEN.

1. Coordinar ei programa de almacenamiento y conservacién de materiales.

2. Vigilar las actividades de la recepcién de materiales.

3. Verificar la desincorporacion de activos improductivos.

4. Coordinar el tramite de los traspasos de materiales.

5. Vigilar las actividades del despacho de almacén.

6. Controlar la aplicacion de codificacion del SICAMA.

7. Controlar la documentacion del embarque de catalizadores y residuos peligrosos.
8. Controiar las solicitude§ de resguardo de materiales.

9. Atender las dependencias externas de auditoria.

10.Participar en la elaboracion del programa de capacitacion.

11.Participar en la elaboracion del presupuesto.
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12 Participar en la elaboracién y seguimiento del programa de recuento.

PERSONAL SINDICALIZADO

PUESTO: INVENTARISTA

1. Efectuar revisiones de existencias, practicar recuentos fisicos y verificar
movimientos y existencias, contando, midiendo y pasando los productos
almacenados.

2. Mantener et comecto orden de las lecalizaciones y reacomodo de los materiales y
hacer los reportes de mateniales en lugares insegurcs y estibados en forma
peligrosa, asi como los materiales es sujetos a la intemperie que sufren deterioro
por la accién del tiempo o0 almacenaje inadecuado que desmerezcan en calidad y
sefvicio.

3. Colaborar en la codificacion, clasificacion y agrupamiento, identificacion, locafizacién
y estandarizacion de ios materiales, materias primas, equipos, productos, articulos,
envases, materiales y equipo obsoleto, desperdicios, consuttando catdlogos de
matefiales y registros correspondientes.

4. Participar en los programas de Auditoria intema y depuracion de materiales de uso
comun, de resguardo especial, de riesgo de siniestro, perecederos, especiales, etc.,
de acuerdo a los procedimientos implantados.

5. Resguardar y controlar los materiales y equipos de © cargo directo “ dejados por los
usuarios en custodia del almacén.

6. Resguardar y conirolar igs materiales dados de baja y activar la determinacion del

destino final.



PUESTO: DESPACHADOR

1. Aimacenar materiales y refacciones bajo técnicas de mantenimiento, resguardo v
seguridad para ef inmediato servicio a los usuarios.

2. Mantener registtos de saldos cuantitativos y de ubicacion (localizacién) de las
existencias del inventario en auxiliares por articujos.

3. Notificar e area de control de existencias y Abastecimientos, mediante la
documentacién de las operaciones, Ia localizacion de los materiales, conforme
nuevos ingresos o reacomodo de almacenamiento.

4. Despachar los materiales solicitados por los usuarios por medio de “vales de
almacén”, traspasos de salida y traslado de materiales a seccién satélite.

5. Controlar las tmaniobras y movimientos de materiales con técnicas de proteccion y

conservacién de su condicién de uso.

PUESTO: RECEPTOR

1. Recibir y revisar las remesas de materiales ¢ equipos destinados at centro de
rabajo.

2. Registrar sin excepcion todos los materiales y equipos. .

3. Recibir el material y equipo destinado a otros centros de trabaje, cuando sea
reexpedicion.

4. Controlar el moviriento fisico de los materiales ¢ equipos hasta que se ingresen.

5. Detectar e informar averias, faltantes, sobrantes v discrepantes de los materiales y

equipos recibidos.
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6. Identificar articulos segun catalogo y aplicar codificaciones.

7. Elaborar los documentos de entrada.

8. Entregar el material a Ia seccidén de despacho.

9. Entragar materiales y/o equipos de “ Cargo Directo * a los usuarios.
10.Elaborar reporte diario de carga recibida.

11.Elaborar informe semanal de remesas.

PUESTO: OFICINISTA DE CUARTA

Entre las actividades o funiciones que desarrolla, son:

1. Recibir la documentacién por parte del receptor, al cual aplica sellos, n® de registro y
distribuye los documentos.

2. Captura fichas del SIAM y élabora informe diario de carga recibida.

3. Aplica n° de folio y fecha, recaba firmas de control de operaciones y contable,

4. N° en forma consecutiva ef acta administrativa.

PUESTO: MECANOGRAFA

Las actividades que a continuacién se mencionan son algunas que el manual
menciona de forma breve:
1. Mecanografia el ingreso en formato Pemex 10 forma N° 756. ANEXO 3.
2. Captura al documento el ingreso en el SIAM, afectando existencias.

3. Elabora el borrador de Cargo Directo y lo mecanografia.
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4. Asienta en ei informe diario de Carga recibida el nimero de Cargo Directo con que
se trabaja la remesa ¢ el nimero de carga recibida de documantacion de entrada
con que se trabaja la remesa.

5. Captura el Cargo Directo en e} SIAM y genera informe mensual.

6. Mecanografia el acta administrativa en formato Pemex 3 forma 73. ANEXO 4

7. Captura documentos de ingreso, afectando existentes y genera informe diario

semanal y mensual,

PUESTO: ALMACENISTA

1. Al Hegar el material se procede a su recepcidén conforme a! procedimiento ALM-
40420-PR-001.*

2. Los métodos de manejo, almacenamiento y conservaciéon de los insumos se
especifican en el “Manual para manejo, conservacién y aimacenamiento de
materiales”.

3. Las areas de almacenamiento para productos son: Las bodegas, patios, cobertizos
y andenes controlados por el departamento almacén.

4. Los controles para cerlificacion del buen estado de los productos almacenados
seran de acuerdo al procedimiento ALM-40420-PR-006.*

5. Bl registro y control de despacho de estos productos se realizan conforme al

procedimiento ALM-40420-PR-009.*

*LOS PROCEDIMIENTOS MENCIONADOS NO SON ESTUDIO DE ESTA
INVESTIGACION DE TESIS.
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PUESTO: CAPTURISTA.

1. Captura &l documento de ingreso en el S.L.AM., afectando existencias,

2. Captura el vale en el programa S.1.A.M. para su control contable.

3. Asienta en el informe cliian'o de carga recibida el nimero del cargo directo con que
se trabaja la remisa.

4. Captura el cargo en el $.L.AM. y genera informe mensual.

5. A solicitud del receptor, elabora documentos de ingreso segun:

A) Recepcion de materiales en formato Pemex 10 forma 75.

B) Devoluciones o recuperacién en formato Pemex 10 forma 76.

C) Traspaso de materiales en formato Pemex 10 forma 74.

PUESTO: CODIFICADOR

1. Su actividad en forma generalizada es codificar cada pieza que ingresa con los

datos en documentos (factura pedidos, etc.), através del sistema de catdlogo de

materiales.

2. Elaborar salicitud de codificacién a México de las no localizadas en el catdlogo.

PUESTO: DOCUMENTADOR

Elaporar la documentacion para los embarques de materia, que por ventas

traspasos y otros se generan en et departamento.
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PUESTO: EMPACADOR

1. Su funcion es desempacar los materiales que vienen ensamblados, verficando

cantidad y condiciones.

2. Embasar los materiales para su envio por traspasos.

PUESTO: OFICINISTA DE SEXTA.

1. Recibe la solicitud de requermiento de sustancias quimicas por llamada telefonica o
directamente en ventanilla, anota la solicitud de vale en forma DLA- 001, verificar
existencias.

2. Si se comprz loal, con una copia del cargo directo formula el CIF fase 14, yla envia

a |a oficinista de 42 para integrarlo al legajo de documentos.

PUESTO: OBRERO GENERAI .

1. Auxiliar al los despachadores.

2. Limpiar y acomodar materiales.

3. Limpiar el patio, rosar

4. Barrer el 4rea de trabajo.

5. Enviar documentos

6. Contar y verificar dotaciones de equipo, tuberia, eic.

7. eic.
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3.4. IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA DEL ALMACEN.

(ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION)

Se llevara a cabo el andlisis de cada uno de los puntos tratados en los
diferentes cuestionarios aplicados a los trabajadores del almacén de Pemex -
Refinacion, el estudio se basa en la estructura presentada por los cuestionarios con el
fin detectar la problemdtica que presentan en forma general todos los trabajadores del
departamento conocen o desconocen Por su propio puesto. Se hard uso de los
parametros de medicién y de las tablas de puntuacién, cuya finalidad, es evaluar en

forma general, la situacién real de cada una de las puntos a tratar, una vez siendo

auditadas.

Los parametros de medicién asignados para la evaluacion final estan

establecidos de Ia forma siguiente:

Evaluacion a los elementos de estudio examinados de:

PLANEACION,
ORGANIZACIONAL,
PERSONAL,
DIRECCION,

CONTROL.



GRADO PUNTUACION EVALUACION

1 0-50 | Carencia

b 51-101 Deficiente o Inadecuado
n 102 - 152 Elemental o Minimo

v 163 - 204 Adecuado o Aceptable
Vv 205 - 255 Optimo o Excelente

Es de importancia que las evaluaciones que a continuacién se presentaran son

realizadas en base a las respuestas a los cuestionarios aplicados al personal del

almacén.

Subelementos a evaluacion:

Planeacion
* Objetivos
* Politicas

* Planes y Programas



Qrganizacion
* Estructura Organizacional
* Manual de Organizacional

* Aprovechamiento de recursos humanos

Personal
* Planes de capacitacién
* Planes de calificacion de méritos

* Condiciones de Trabajo

Direccién
* Delegacion

* Comunicacién

* Supervisién

Control
* Sistemas y Procedimientos administrativos

* Manual de Operacion |
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[ ]  HOJA DB ANALISIS ]
( EMPRESA: PEMEX REFINACION ]
ELEMENTO GRADO PUNTOS ARGUMENTO
It 10 |ELEMENTAL
Objetivo La empresa cuentd con objstivos de

departamento bien definidos, pero no son
conocidos con claridad por el propio
R B _l{personai del aimacén,
T W [ 10 |ELEMENTAL
! Hay existencia de politicas para el almacen
! Politicas y por lo tanto para cada puesto, pero no es
conocido por todo el departamento.
v 156 ADECUADO
La empresa da a conocer cuales son sus
Planes y Programas planes a corto plazo y large plazo, por lo
tanto Pemex realiza los programas para
_______ ilevara cabo dichos planes.
i 5 DEFICIENTE |
Se considera que el departamento cuenta
Estructura con la representacién grafica de |a
Crganizacional estructura organica y funcional inadecuada
e imprecisa, que perjudica al personal y|
retrasa las actividades que se deben!
L desamollar en cada puesto. ‘
! i 0 |CARENCIA. "
ta empresa aun contando con el manual 1a | i
estructuracién de este no es de forma clara!
y completa dejando fuera puestos, por lo|
tanto es obsoleto e infuncional, que no!
i obedece a Ja realidad del func1onamnento;
L ‘ | del departamento. !
: AT 10 ELEMENTAL j
- Aprovechamignto de - : Se considera que el departamento cuenta
recurso humane. |con técnicas administrativas basicas y con|
; ! limitaciones que ocasionan problemas en el | |
\ aprovechamiento del personal.
] ; 5 DEFICIENTE i
Planes de j : | La empresa y por lo tanto ¢} departamento, |
i Capacitacion ino le dan un usc comecto a los planes dei
‘ i i capacitacion pues solo dan instrucciones |
{ | para llevar a cabo la actividad del puesto.

| Manual de
* Organizacién
|




Planas de
Calificacion de
_Meéritos _

Condiciones de
Trabajo i

Delegacion

W

10

10

75

CARENCIA

'No consideran la motivacidén por este

medio.

' ELEMENTAL

El departamento proporciona los.

| instrumentos de seguridad necesarios pero:

no dan cuidado el equipo vy armonia del:
persenal,

ELEMENTAL
Se considera que el departamento delega‘
tas facultades bdsicas en los diferentes;
crganismos que la forman. Se considera |
que el personal cumple con sus funciones,
no ai 100%, por contar con la autoridad
necesaria. i

Comunicacion

Supenvision

CARENCIA |
Se considera gue la empresa cuenta con
medios ocasionales que no cumiplen con el
propésite para el cual fueron creados o
emitidos. La comunicacién que se da en el
departamento se considera inadecuada
informal por no estar informades
oportunamente de ios acontecimientos mas
sobreszlientes, por (o que ef comentario ¢
el rumor son los medios mas efectivos.
DEFICIENTE

Se considera que la unidad cuenta con una
efectividad de liderazgo muy irregular; los
resultados del equipo de trabajo alcanzan a
cubrir los. requerimientos minimos, La
actuacién y motivacion hacia el personal es
irregular.

Sistemas y
Procedimientos
Administrativos.

15

ADECUADO

Se considera que el departamento cuenta
con sistemas y procedimientos
administrativos bien definidos y claros que
ayudan a permitir una posible optimizacién
en las actividades.

Manuat de Operacion

10

ELEMENTAL

Se considera que la unidad cuenta con
manuaies de operacion que no contempian
con claridad ios procedimientos.

TOTAL DE PUNTOS

105

ELEMENTAL
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De acuerdo al resultado de la puntuacion obtenida de la evaluacion a los
elementos de estudio del departamento de almacén, se considera que es
ELEMENTAL. Existen algunos aspectos importantes que es necesario hacer mencién,
pues califican muy bajo en relacién de unos elementos a otros; Por ejemplo, los
manuales de operacion, los cuales en diversas funciones son incomprendibles para
aquellos que lean o hagan uso del manual y en otro caso no hacen mencion de las
funciones de puéstos qub el almacén utiliza para diferentes actividades; otro aspecto
por mencionar sen los planes de calificacion de mén‘tosllos cuales ia empresa Pemex -
Refinacion no los ‘considera, siendo de forma util en ocasiones como un medic de
motivacion para due el trabajador desarrolie su trabajo con mayor impetu. Por otra
parte fa comunicacidn del personal del aimacén es casi nula, puesto que los medios
utilizados no son a nivet formal y adecuada impidiendo realizar en ocasiones un trabajo

bajo términos de excelencia.



3.5. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS RESUL.TADOS DE LA

ENCUESTA AL PERSONAL DEL ALMACEN.

Las encuestas se realizaron at 50% del personal det almacén , dentro de los
cuales nos encontramos que existia ighorancia sobre los objetivos, politicas, planes,
programas, y en general las funciones que deben desarollar, etc; La mejor forma de

constatarlo es por el estudio grafico que a continuacién se presents, los puntos

generales investigados son:

Planeacién: Gréfica 1
Organizacion; Grafica 2
Personat: Grafica 3
Direccion: Grafica 4 |y

Conirol: Gréfica 5



Conocen los objetivos 371 15 29

4
2 Se alcanzan los objetivos 30 22 58] 42
3 Medida de alcance de los objetives. 70% al_ 80%
4 Limitaciones p/cumplir los objetivos. 29 23 58| 44
5 Canocimiento en politicas del depto 42 10 81] 19
8 Mencidn de las politicas 31 21 601 40!
7 Considera q” las politicas s/las adecuadas, 40 12 771 23
8 Existen planes y prog. p/el desarmollo de 40 12 771 23
actividades.
9 Se actualizan planes y programas. 33 18 63| 37
10 {Existe un manual de crganizacion 32 20 62| 38
11 Considera que esta actualizado el manual; 24 28 46| 54
12 Conoce el personal dicho manual 25 27 48] 52
13 Dentro def manual se definen responsa- 28 24 54| 46
bilidades, jerarquia,relaciones y deberes|
de c/puesto
14 Hay existencia de duplicidad de labores 24 2216 46! 421 12
15 Cree que sobran o faltan puestos p/cubrir] 30 22 58} 42
necesidades
16 Mencidn de puestos gue sobran o faltan 24 28 461 54
17 Se considera que el personal q'hay es el 25 27 48| 52
requerido p/su carga de trabajo.
PERGEN . ; 3 E S S
18 Cta. con planes de capacitacién 42 10 81| 19
19 Cta. con planes de calificacién de méritos 8 44 15| 85
20 Cta. con Planes de incentivos 15 37 291 71
21 Evalian el esfuerzo del personal 7 45 13 87
{p/compensarlo)

22 Considera g'las condiciones de trabajo 22 30 421 58
son adecuadas

23 Indican las limitaciones p/desarrollar su 31 21 607 40
trabajo. -

24 Considera que su oficina o depto tenga 16 36 31| 69
todo el material de trabajo
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|
Tt DIRECCION 57 i s s a8 ] Sl NOTISIR| Wil %

25 Existen niveles de autond yresponsab 33 14 73 27

26 Consideran q'los niveles de autoridad /| 29 20 56| 38| 6
responsabilidad estdn  debidamente
definidos

27 Cta. con Iz autoridad debida p/el desarro- 30 16i6 58( 31| 12
llo su trabajo

28 Existe una adecuada supervisién de las 19 2418 37| 46| 17
actividades.

29 Existencia de abuso de autoridad 17 20115 | 33] 38[ 29

30 Existencia de  comunicacién  ¢on 40 12 77 23
supericres y compafieros.

3 Que medio de comunicacién utilizan p/[Verbal |Escrito
dar instrucciones.

32 Medios que utilizan los superiores p/dar Escrito
ordenes

33 Considerar gque son los medios 30 22 58| 42
adecuados

34 Existe malestar, falta de ammonia, 31 21 60| 40

{fricciones, ete,

35 Existe registro de asistencia én el depto 36 16 69 31

36 Existe un control de tramite, oficios, 31 21 60| 40
ordenes,

37 Utilizan un control p/programas de 25 27 48| 52
desarrolio.

38 Considera que los sistemas vy 29 23 56| 44
procedimientos coadyuven al logro de sus
planes y objetivos.

39 Considera Gtil la creacion de un sistema 38 14 73 27

de comunicacién que permita recibir y
émanar informacion.
40 Expreso opinién del cuestionario 24 28 48] 54




80

PLANEACION
GRAFICA 1
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ORGANIZACION
GRAFICA 2

Se considera que el personal Q" hay s ef requerido plsu
cargs de trabajo

Mangcion de puestos que sobran o faltan ‘
Crea q' scbran o faltan puestes p/cubrir nec.

Hay existencia de duplicidad ds labores

Dentro de! manual se def. reap jerarqula ral,y deberes do ;
clpuesto
Conoce el personal dicho manual

Preguntas

Consldera que esta actuaiizado o manual

Existe un manual de crganizacion

*Los resultados obtenidos demostraron que existe un manual de organizacion, pero no lo conocen con
exactitud, mas sin embargo el 54% de los encuestados dijo que hay una clara definicion de las jerarquias,
responsabilidades, ets, dentro det Manual de organizacion.



PERSONAL GRAFICA 3

Conaldfera quo su oficina o depto.
terga toda el matarial de trabaje,

Indican tas imiteciones para
desarrollar su trabajo

Cansidera que lag condiciones de
trabajo sen adecuadas

Evaluan el esfuarza det parsanal

{pleompensado)

Preguntas

|Si
BNO
Planes de ncentives
Cuenta con planes de calificacién de
méritos
Cuenta con planes de capacitacién,
!
0 10 20 30 40 30 €0 70 80 20
%

* Es condierable la falta de la existencia de pianes de calificacion de méritos, asi como de
planes de incentivos, etc.
* En general la grafica nos muestra ia gran faita de importancia que ta empresa le da al personal,

siendo su principal recurso o elemento para el desarrolio de tas actividades y en forma global al
éxito de la empresa.
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DIRECCION
GRAFICO 4

sl
BNO
OSR

Qutoriresn Evtin debldgments
detinidos

Exivtencia ce abuso oe autordad

* El 73 % de los encuesiados aflrman que hay niveles de autoridad y responsabilidad, mas sin embargo
esto 1o impide que haya malestar, faita de anmonia, fricciones, efc.

* Es importante mencionar que todos los encuestados mencionaron que los medios de comunicacién
mias ullizados en es escrito y en forma verbal.
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CONTROL
FICA §

Expraso cplnitn del cusstionsio

Considera utll la creackin de un

cistema de comunicacion que pamita

recibir y ananar inf,

Canstdera gue o3 Bistemas ¥ proced,
Coadyuven al logiro da sus planes y
objetivos

Utilizan un contro! para prog. De
desamalle.

Bdste un control de trdmbte, tficios,
ordanes.

Existe un registra de asistercia en el
deplo,

%

* £s eminente que exdste un control de asistencia y de framites, oficios, ordenes, ete.
*Ei personal considera oporiunc la creacifon de un sistema de comunicacitn que permita recibir y emanar

informacion

* Se obtuvo que el personal considera que los sistemas y procedimientos coadyuven al logro de sus

planes y cbjetivos.
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3.6. INFORME FINAL DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DEL ALMACEN DE PEMEX - REFINACION.

REFINERIA GENERAL LAZARO CARDENAS
COMITE ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN

PRESENTE
MUY SERORES NUESTROS:

Hemos llevado a cabo un estudio y evaluacion de la unidad operativa del
almacén, con el objeto de determinar de acuerdo a sus instrucciones, la situacién
administrativa del departamento, a fin de proporcionarles una opinidn de la misma y
determinar los cambios necesarios para que opere con mayer eficiencia de acuerde a
los requerimientos actuales y consiga de esta manera, un éxito departamental,

logrando una armonia y un adecuado proceso sobre las actividades del personal.

Se inicio con un estudio de los puestos que conforman el manual de
operaciones del departamento de almacén, asi como ios niveles jerarquicos del mismo,
con la finalidad de darie a conocer la empresa la forma correcta de como podria

presentarse un manual en forma clara y concisa.<sobre las funciones del personal>



HECHOS RELEVANTES GENERALES.

La empresa Pemex - Refinacién solo se ha ubicado en la venta y compra de
materia prima y productos que ayudan a nivel social, econdmico y politico, dejando a
un iado los procesos administrativos de cada uno de los departamentos que integran la
propia empresa, siendo que estos son bases esenciales para que ta empresa pueda

llevar acabo dichas actividades.

La empresa deja a un lado la opini6n y !a realidad de cada actividad a
desamoliar en diversos puestos de la propia empresa para la realizacién del manual de
operaciones, siendo que el propio personal es et mas indicado para describir cuales

sdn las actividades que realizan y en que area las desarrollan.

La empresa deberd dar a conocer cuales son los cambios que realizan en el
manual para que cada departamento puedz llevarlo a practica y poder tener mayor

eficiencia y eficacia en sus actividades,

HECHOS RELEVANTES EN RELACION AL DEPARTAMENTOS DEL ALMACEN DE
LA EMPRESA PEMEX - REFINACION.

A continuacién expondre una opinién de los problemas administrativos mas
relevantes encontrados en ef departamento dei almacén, con e fin de mostrar, en

forma global ¥ generalizada, 1a situacién administrativa que se ejerce.



87

El manual organizacional, contempla puestos que no son necesarios y tan poco

los estructura en forma correcta.

£l manual de operaciones con que cuenta ¢l departamento no esta eh forma
clara y precisa para aquella persona que le interese, deja a un lado la descripcion en
primera instancia de cada puesto con el fin de detemminar cuales son las funciones y

responsabilidades que genera un puesto dentro del departamento.

Los jefes de las diferentes &reas del almacén no comunican a su personal de la
existencia del Manual organizacional y de operaciongs debido a esto al personal no
conoce los objetivos, politicas , los plangs y programas ¢on que cuenta las dreas de}

almacén.

El manual de organizacibn nc define claramente ia jerarquia,
responsabilidades, deberes y relaciones de cada puesto, [0 que ocasicna es la
existencia de duplicidad de labores que se presentan en el almacén, logrando atraso
en diversas actividades, siendc importante en ocasiones la cancelaciones de plazas o

colocarlas en donde se crea necesarnas.

La induccibn del nuevo personal es de manera informal, no se le da una
capacitacién sobre el desarrollo de ia actividad que deberd realizar en el puesto

asignado, sin pensar que esto ocasiona una mala administracion de las actividades



8%

llevadas a cabo dentro del departamento, por lo que ia empresa debe presentar y llevar

los planes de capacitacién con que cuenta de manera formal.

Las condicioches de trabajo no son las mas adecuadas para el departamento,
siendo que el personal no cuenta con el material necesario para el desarrolle de

actividades en las diferentes reas.
La empresa presenta abusos de autoridad en las diferentes dreas del
departamento lo que provoca malestar, falta de armonia, fricciones, etc. dejando como

resuitado una mala administracion y resultados no satisfactorios.

Todo esto se concluye que en realidad los problemas se generalizan en la

siguiente lista de causas que contribuyen a la deficiente administracion del almacén:

» Violacién de autoridad - responsabilidad.

+ Falta de iniciativa.

« BExsten fricciones intemas , lo que hace que no haya espiritu y
armonia de trabajo en equipo,

+ Deformaciones de fa comunicacion y de la informacion.

« Conflictos de competencia y personal.

« Nommas deficientes y desconocidas.

+» Despreocupacién de valoracion de resultadqs.

¢ Duplicidad de funciones.

« Falta de coordinacion.
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Faita de trabajo creativo.

Despilfarros

» Complicidad.

Liderato y conduccidn débiles

s Fic.

PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Durante el desarrolio de 1a auditoria se realizé en primera instancia |a ubicacién
de la poblacién a estudio para luego determinar la muestra del departamento. Esta

muestra estuvo ubicada por el 50% de la poblacion que compone el almacén.

Para poder determinar y llegar a comprobar a hipbtesis de trabajo se hizo uso

de un instrumento de medicién el cual fue un cuestionario con preguntas abiertas.

Este cuestionario fue aplicado a personal gue se ubicaba en los siguientes

puestos:

Jefe del Aimaceén.

o Encargado del control de existencias ¢ de inventarios,
+ Encargado del control de operaciones.

» Ayudante “A” almacenista

¢ Inventaristas

+ Receptor

¢ Despachador
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« Oficinista de 4° y 62
« Mecandgrafa

+ Obrero general.

Toda la aplicacion se realizé dentro de los horarios de trabajo.

Los inconvenientes presentados, fueron la falta de cooperacién de parte del
personal, por temor alguna represaria o por no comprender el beneficio de realizar la
auditoria administrativa en el departaments; Por otra parte nos encontramos con
material de! departamento incomprensible, como son los manuales de operacitn, ios

cuales no contemplan todos los puestos y la descripcién de estos no es clara,
RECOMENDACIONES PARA RESOLVER PROBLEMAS

Una vez plasmados cuales son tos hechos mas relevantes sobre los problemas
presentados en fa empresa y en particular en e! departamento, es importante que se

formen las sugerencias a dichos planteamientos, los que son:

- Se sugiere que se les de una platica ¢ hacer uso de carteles sobre cuales son los

obietivos del departamento, jogrando la satisfaccién de los compromisos establecidos.

- Se recomienda que al personal se les de mediante memordndum o piaticas las
politicas y planes y programas del departamento.
- Se debe dar a conocer la estructura organizacional al personal, para que estos

ubiquen sus responsabilidades y 1a autoridad que tienen asignada.
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- Se recomienda que los supervisores del departamento de aimacén considera ia real
actividad de cada puesto y Iz opinién del personal antes de realizar o reestructurar ol
manual de operacion, asi como observar y evaluar las funciones para que no se de la
existencia de duplicidad de funciones, para esto es importante impulsar la capacidad
da innovacién de los trabajadores para que aporten nuavas opciongs que simplifiquen

y eficiente el trabajo.

- Espiritu Motivacional, e! implantarlo lograra propiciar entusiasmo en el personal y

lograr mejores resultados.

- Crear planes de incentivos y calificacion de méritos para que el trabajador sienta que
toda su actividad es evaluada, calificada reconocida en sus diferentes niveles de

eficiencia y eficacia.

- La empresa debe considerar que se supervisen los planes de capacitacién, para que
estos dejen claro el proceso que debe seguirse para que se lleven de forma eficiente

las funciones de cada puesto.

- La sugerencia mas importante ¥ dando conclusion al planteamiento del problema e
hipétesis, es que el manual debera ser elaborado de acuerdo al siguiente presentacion:
1. Presentacion y bienvenida al departamento.

2. Presentar objetivos y politicas de Ja empresa y del departamento.

3. Funciones y responsabilidades de cada puesto

4. El desamollo de ias actividades por areas dentro del aimacén.



* Esta seria una forma de como presentario.

- Es indispensable la creacién de un sistema de comunicacién que permita recibir y

emanar informacion importante.

- Por ultimo se recomienda que el personal concreticen que sy trabajo es una parte
fundamental para el éxito del departamento y de la propia empresa, ya que todo io que

realicen se ve en los resultades.

EVALUACION DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA SOBRE EL FUNCIONAMIENTO
GERENCIAL.

Es importante que el comité administrativo lleve a cabo revisiones peribdicas y

evaltle los procesos que se han venido realizando.

No es considerable que 1a empresa haya hecho caso omiso de la problematica
que presenta el departamento o los departamentos de la empresa, paor lo tanto es
necesaric que se impiante un comité de auditoria administrativa o bien reforzarlo para

que guie y supervise los procesos de cada departamento.
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CAPITULO IV

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE TESIS




94

4.1. ANEXOS

ANEXO

CUESTIONARIO APLICADO AL DEPARTAMENTO DEL ALMACEN

ANEXO 2

ORGANIGRAMA DEL ALMACEN DE LA REFINERIA LAZARQ CARDANES

ANEXO 3

FORMATO: PEMEX 10 FORMA 75, RECEPCION PARCIAL DE MATERIALES

ANEXO 4

FORMATO: PEMEX 3 FORMA 73, ACTA ADMINISTRATIVA PARA REPORTE
DE FALTANTES EN MATERIALES Y-O AVERIAS DE MATERIALES.



AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN EL ALMACEN DE LA

p EM Ex l’Ehﬂ:‘X%E%Ii&ClON
e

CUESTIONARIO

APBELLIDO PATERNO MATHERNO NOMBRE (3)

GERRNCIA:
DEPARTAMENTO;
OFICINA:
FUBSTO:
TIRMPO EN BL PUESTO:
SINDECALIZADC:

DE CONFIANZA ;

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO-
J LE GUSTARIA DESEMPERAR OTRO PUESTO? SX NO
L CUAL T

& POR QUE? —

| CUAL BS SU GRADO MAXIMO DR ESTUDIOS? BDAD:
EL PRINCIPAL CRIBTIVO DR SU TRABAJO ES:

{ CUALES SON LAS RESPONSABILIDADDS MAS IMPORTANTES DE SU TRABAIO?

i CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES SECUNDARIAS OF TU PURSTOR

MANRJA DOCUMENTOS CONFIDENCIALES Y7 O VALIOSOS DENTRO DB U PUESTO? 81 NO (CUALBB?

UTILIZA MATERIAL DE KIESGO: S1 NO UCUIALES 7

{ PODRIA DECIRME SI HA DESEMPERADO OTROS PUBSTOS? ST NO & CUALRS?

1.- MENCIONE CUALES SONLOS OBIRTIVOS GENERALEE DY SU DRPTO, U ORICINA:
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3.~ | CUAL HA SIDO LA MEDIDA Di ALCARCE D¢ LOS OBIXTIVOS HASTA ESTE MOMENTO 7
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6. ; ME PODRIAS MENCFONAR CUALES SONLAS POLITICAS DEL DEPTO ¥ i TO OFICINAT

7. ; CONSIDERAS QUE LAS POLITICAS SON LAS ADECUADAS 7 81 NO ] LPORGQUET

f. BXISTEN PLANES Y PROORAMAS OENBRALES Y PARTICULARES PARA EBL DESARROLLO DR LAS  ACTIVIDADES
ADAS A ESTE BEPTO U ORKCINA. S1 . NO __GPORQUET_

.- ; TODOS LOS PLANES Y PROGRAMAS SR ACTUALIZAN? 81 NG 3 POR QUR?
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1+ SE CUENTA CON UN MANUAL DE ORGANIZACION QUE CONTENGA LA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES, DESDE L/
ZPATURA, HASTA EL MIVEL DE SECCION. &1 NO i PUR QUE?

1.~ | CONSIDERA QUE EL MANUAL DE ORGANIZACION ESTA ACTUALIZADO? 81 NO  POR QUE?

- ¢ BE CONOCIDG POR Hi. PERBONAL T 8! NO , POR QUE

3. HL HANUAL DB CRGANIZACION DEFING CLARAMENTE LA JERARQUIA, RESPONSABILIDAD, RELACIONES Y DEBERBS DE CADA FURSTO? ¢
LPORQUE ?

.y GD'N'Q'DER.A QUE EXISTEN PUNCIONDS QUE ORIGINEN DUPLICIDAD DE LAS LABORES BN LA OFICINA O DEPTO A LA QUR PERTBNECET ¢
INDIQUE $U CALUSA,

5.. CREE USTED QUE SOBRAI O PALTAN PUBRSTOS PARA CUBRIR #US NECESIDADES 51 Ho L POR QR Y

& - INDNQUE CUALES 50N LOS PUESTOS QUL SOBRAN O FALTAN BN SU OFICINA: ___

7 . CONSIDERA USTED QUE EL PERSCNAL CON QUE CIUBNTA ES KL REQUERIDO PARA SU CARGA DB TRABAJC 7 81 )
PORQUE 7

£.- ; CUENTAN COH PLANES DS CAPACITACION? 81 No____ (PORQUEY

9..50@”AWNWDBM x KO & POL QUIB?
raurn e Rdedon
0. EXISTEN PLANES DB INCENTIVOS PARA EL PERSONALT ST NO +PORQUE?

n"ﬁ;fvmmmmmcommnmmmmvm NG ¢ POR QUE 7

B.-; CONSIDER A QUE LAS CONDICIONES DE TRABAKD SON LAS ADECUADAST

23, INDIQUE CUALES SON LAS LIMITACIONES MAS DLPORTANTES PARA RL DRIARROLLO EFICAZ DE SU TRABAJOT

24 . { CONSIDERA USTED QUE KU OFICINA O DEPTO TENGA TODG EL MATHRIAL, EQUIPO Y DEMAS MREDI)S REQUERIDOS PARA SUTRABAIO T
HO tPORCQUE ?
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25.- ), EDOSTEN MIVELAS DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAT DEFINIDOS PARA (ODO4 LOS INTEGRANTES DEL FROGRAMA? 51,
NO i POR QUE 7

26 -, CONSIDERA USTED GUE LOS NIVELRS DE AUTORIDAD ¥ KESPONSABILIDAD RSTIH DEFINIDOS ADECUADANMENTE? &1
NO (PORQUE ?

27 . i CUBNTA USTED CON LA AUTCORIDAD DERIDAMENTE DELEGADA PARA BL DESARROLLO DR SUS ACTIVIDADES? ST RO _____
+ POR QUE 7

28- , CONSIDERA USTED QUE HXISTE UNA ADECUADA SUPRRVISION DE LAS BRINOPALES ACTIVIDADES U OPERACIONES DEL DEPTO
OFICINAS QUEB LO INIEGRAN? S WO (PORQUB Y

29.. . BN QUE OFICINA DEL DEPTO CONSIDERA QUE HAYA ABUSOS DE AUTORIDAD?
DEDIQUE SUS CAUSAS:

30- ¢ LA COMURECATION QUE TIENE USTED CON SUS SUPERIVRES ¥ COMPAREROS BS ADBCUADAT & o L POR QL

31 -, QUE MEDIOS DR COMUNICACION UTILIZA PARA LLEVAR ORDENES £ INSTRUCCIONES A §UPERSCONAL?

32 - QUE MEDIOS UTILIZAN TUS SUPERIORES PARA HACERTE LLEGAR LAS INSTRUCCIONGS ¥ ORDENES?

33- ; CONSIDERAS QUE ESTOS MEDOS DB COMUNICACION SON LOS MAS APROPIADOS? &1 NO ¢ POR QUK

34, EXISTR MALBSTAR, PALTA DB ARMONLA PRICCIONES, PRUBLEMAS, B0, BNTRE BL PERSONAL? & G L POR QU
INDIQUE SU CAUSA- A
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3%, EXISTEN REGISTROS D CONTROL DL ASISTENCIA FIN SUDRFTOUORCINAYS  _ NO  ___ ,PORQUGT .
36 ., EXISTE UN CONTROL DE TRAMITE, OFICIOS, ORDENES, ETC 7 8t NO LPOR QUB T
37 . UTILIZAN UN CONTRON, PARA PROGRAMAS DE DRSAVIOLLO | §1 ) L POR QU 7

38 . ; CONSIDERA USTED QUE LOS SISTEMAS Y PROCEDOJIENTOS QUE SB UTILIZAN COADYUVEN AL LOGRO DE SUS FLANES Y OBIBTIVOS
NO JPORAUET _

39 - | CONSIDERA USTED UTIL LA CREACION DE UN SISTEMA [ COMIUMICAGION QURE PERMITIERA RUCIIR Y EMANAR TODA CLAKE
INFORMACION DE DPORTANCIA? S NO « POR QUE ?
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¢ POR QUE 7
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PETROLEOS MEXICANOS  &amn

GERENCIA DE PROVEEDURIA Y ALMACENES  Doeumun ©

RECEPCION PARCIAL. DE MATERIALES
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4.2. CONCLUSIONES

Después de todo lo presentado y analizado en el curso del presente trabajo, se
puede concluir que la hipétesis en la cual se basé este estudio, resultd comprobada,
debido a que la auditoria administrativa evalué el funcionamiento del almaceén,
permitiendo establecer el comecto desempeiio de las funciones y responsabilidades del
area auditada, pudiendo proporcionar una nueva forma de presentar y plantear las
funciones y (a estructura organizacioenal del almacén, dejande mayor claridad sobre los
puestos o cargos del personal, asi como la situacion de mejorar 1a forma de llevar las

actividades al objetivo de la empresa, manejando la calidad def servicio ante todo.

El analisis efectuado nos permiti6 llegar a los siguientes razonamientos

referentes a la realizacion de la auditoria administrativa.

1. La auditoria administrativa es [a revisién y evaluacién sobre los objetivos, politicas,
planes, procedimientos, organizacién, recursos con la finalidad de determinar los
problemas en las diferentes areas, funciones de la entidad u organismo social v por

determinar las scluciones y la mejora continua sobre estos.
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2. El objetivo de la auditoria administrativa es el revisar y evaluar a una organizacion
para determinar deficiencias o irregularidades con el fin de mejorar controles, metodos,
politicas, procedimientos, el usc de recursos humanos y materales del area

examinada.

L.a importancia radica en realizar estudios con el objeto de detectar las

anomalias que se presenten dentro det departamento del almacén.

3. La auditoria administrativa es un medic de control administrativo importante para
todo tipo de organizacién, y la forma de llevara a cabo puede infiuir grandemente en
sus resultados. Por lo cual , reviste de importancia seleccionar el tipo de auditoria
administrativa que sera aplicada a la empresa, siendo el primero ia auditoria procesal la
cual se encarga de examinar y evaluar las funciones administrativas a fin de detectar
las deficiencias e imegularidades para expresar recomendaciones; la auditoria funcional
aplica un examen y evaluacidén de las funciones operacionales para detectar
deficiencias e irregularidades con el cbjeto de emitir recomendaciones; mientras tanto
la auditoria analitica examina y evalGa el factor analitico u operativo con el fin de
detectar las deficiencias e irregularidades y proponer soluciones; Por ultimo la
auditoria del medio ambiente realiza un examen y evaluacién sobre los objefivos y las
actividades sociales para ‘detectar deficiencias e imegularidades y proporcionar

recomendaciones.
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4. (a ventaja de la auditoria administrativa nos pemmitird aplicar conocimientos
profesionales con gente de experiencias y capacitados en determinadas &reas del
departamento, de igual forma aplicar la actualizacién de conocimientos, para conocer
los avances técnicos del area administrativa, asi como estar al tanto de Ia solucion del
problema que le pemmitan resolver con rapidez y eficiencia las situaciones que
detectemos, es ventaja que el auditor proporcione opiniones y juicios imparciales, pues
conoce las situaciones, libre de peruicios o intereses personales, dentro de la
empresa, dedicandose a un trabajo concreto y espscifico, para lograr los resultados

deseados.

5. La empresa nacional mas importante en la economia mexicana del pals es
PETROLEOS MEXICANOS y es una organismo paraestatal descentralizada con.
patrimonio propio, que tiene como funcién el controlar la industria petrolera a nivel
nacional. Pemex se encuentra dividido: exploracion y produccién, Refinacién, Gas y

Petroquimica basica, y Petrogquimica.

La Refineria General Lazaro Cardenas, forma parte de Pemex - Refinacion,
organismo subsidiario de Pemex que fiene como finalidad los procesos industriales de
refinacién y elaboracion de productos energéticos y petroliferos que sirvan como

materia prima basica para petroquimica. La empresa se localiza dentro det municipio

de Minatitlan, Veracruz.
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6. El almacén de la empresa PEMEX-REFINACION requiere de una auditona
administrativa, pues en todo momento del desarrollo del organismo es necesario
determinar cual ha sido los estragos que ocasionaron que se de una mala

administracion del drea auditada.

Siendo el almacén la columna vertebrat de la empresa PEMEX-REFINACION,
es importante estudiada por que se concluye que es fa unidad de servicio adecuada
dentro de la estructura orgéanica y funcional de la empresa, con los objetivos bien
definidos de resguardo, custodia, control y abastecimiento de materiales y productos.
Es por eso que PEMEX considera que el aimacén es el que proporciona un servicio de
calidad a los diferentes departamentos de la refineria, recibiendo, controlando y

entregando los suministros que son necesarios bajo un control establecido.

7- PEMEX como la empresa més importante debe considerar un proceso de
modemizacién, proyectando alcanzar el pleno desamollo y madurez en todos los

niveles y acciones cotidianas.

Por ello, es vital el desarrollo de ta auditoria administrativa en el almacén
permitiendo demostrar y comprobar la ineficiencia que existe para controlar las
miiliples situaciones de violacion de autoridad - responsabilidad, existencia de
fricciones en el personal, las deformaciones de la comunicacién y de la informacion,

conflictos de competencia y personal, duplicidad de funciones, etc. lo que repercute en
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todo el personal para unir esfuerzos y llevar las actividades al mismo objetivo del
departamento y tener presente menos erores y mayor calidad. Es importante que el
almacén nc se considera ELEMENTAL, si no que busquen ser un departamento optimo

y excelente en su drea.

En general es importante que el almacén junto con la Coordinaciéon Corporativa
de Recursos Humanos disefie un modelo de Diagnostico integral, capaz de identificar
la problematica existente en un drea de trabajo, y mediante herramientas de andlisis y
control determinar e! tipo de programas que permitan optimizar las funciones; vy por otro
lado, los requerimientos de desarrollo de personal, para contribuir a la optimizacién de

las funciones.

Ei modelo de Diagnostico Integral debe tener come misién la ident'rﬁcacién del
cliente y sus necesidades, las funciones estratégicas, y el establecimiento de objetivos
de accién.

Para describir el modelo de forma practica lo haré por etapas, pero es
indispensable que todas y cada una de las etapas deben de relacionarse entre si,

estas son:

Etapa uno

* Andlisis y medicién, debera establecerse un porcentaje de cumplimiento, el efecto

que se presentara y la repercusion econdmica.
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Etapa dos
* Areas de oportunidad y/o mejora vitales detectadas con la finalidad de reatizar un

andlisis de causa - efecto la cual nos permita observar el impacto en la productividad.

Etapa tres
* Estrategias, es importante que se establezcan los programas de productividad, de

capacitacién para concluirio un andlisis de costo - beneficio proysctado.

Etapa cuatro
* Coordinacién y control para que se exprese un seguimiento de programas, una

evaluacion de rasultados y el andlisis real de costo - beneficio.

Cada una de las etapas deben de guiarse a la obtencion de resultados ideales

para las mejoras del departamento del almacén,
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