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za,aODUCCIOa. 



Antes de h...blel" del control intf'l"llO de ina11ebleB, ~ 

q11inari• y •qllipo, <Le-,s w, pan<-.,... de lo q ... •• la"11d! 

torf• y "11• Tlcnic.• y Procediaiento,s, p,ar,a deapula conti-

nUoU' con el control intel"nO CH iJa11•bl••• -quinaria y eqll!_ 

po, ~ioaH y •111-cüa. 

i. Auditorfu E• el •- critico q\le ...,.lia• WI J.!. 
e-ciado en Cant•dm"f• o OOi:ltadol' 1'4hlico, iad9pendi•t~ 

u <H lo. libriN y r,qietl"OII <H - eatidad, ha...,. - tC!.t 
nic•• ee,-cUicaa, _, la fiMliNd .,. ~tir ,_ op:la.Hn -

aoiw. la .,.HnabiUNd d<a la bfo..aei6n fia•nci-. 

Tiene - finalidad de dar eo11fiabilicW • ! infoC 

-cidn financiera -diante un dict-, H decir, q- el •!!. 

ditor deba dar •11f1cient•• el-to• .,. juicio paN tundal'

ñ une -.. objetiva y pr,otffi-1 la opiai8n q- van • -

dar loe eetado• finuici- •-tido• a su-· 

A, J'Qr la persona que l• ejuuta. 

1. Auditor!• Interna. 

2. Auditoria Elrten,a. 

a. O. •cuffdo • eu periodicidad. 



l, Peri6dic,e. 

c. De ec-rodo a 111 alcance y contenido. 

1. Allditor!a o-pleta. 

2. Au.ditorla da lh1bro• o c-tae HpeeialH. 

D. O. ac-,.do con '" objetivo, plM•ci"n y -todol2, 

s(a. 

t. Au.ditorta Op,IN.dva. 

2. Aladitorh Opvcc~l. 

J. Allditorla ~i•tNtive. 

ce.o h-• vhto 1ft la cla1ific-=iAn 1ntu-ior 0 poda• 

•• .,.,~ir q- la Auditorta •• ola1ifica a,u 

t. A11ditorla Intama, 

2.Allditorf•E•tama. 

J, Allditorta da E1tado1 Fina"':iaoa, 

11. A11ditorh C'perativa. 

5, Auditoria Uparacional, 

6. A11ditorla Adalini,t ... tiva. 

A contin11o1ci.,n dareaoa liNI d•fin:lci8n bN11e da caCM.· 



t. Auditoria Interna: 

E, Wl4 actividad independhnt• dentro de una _p..,.,e 

para la evaluaci6n de la organizaci6n y el control, y para

la revid6n <M lH opaNcionea, en Hpecial de aquellH que 

tienen repercuai6n en la inforaeei6n contable y financiera, 

esto e- NH p.11ra proporc=ional" 11ft Hrvicio a la di..,.cci6n. 

2. Auditoria Eirterna: 

E, UM cetivided independiente clantro da 1111A •fl'4M 

que ae encU'p de e-11141' la ef,ctividlld de loa -tro1e,

oper,1tivoa, iaplantaoi8n, re~oionea de poltti_, y •• 

proeadiaiento, q114 ayuden • efactllAI' W'l8 opereci6n oon MY!!. 

re, utilidadH y dlltectar la, posibles phdi<M, tllfridH -

por controlH inadeo1Mdo8 o por desp,n'd.iciff, e,ta activi-

dad H re111liaa por,peHonal aj...o • la ..,... ... 

3. Auditoria de tetado, Financiero•: 

Taabi&n conoeida ,:o.:, Auditoria E11:teM1a • 

... AIMlitorla Operativaa 

Debe entendel'9a coao el Hrvieio adicional q- pres

ta un contador pC.blico en au caricter de auditor e:rtel'IIO,·-



u.ando cooNlinadaaant• con el exaaan d" este.dos financieros 

1xaaine cierto• eapeetos edainiatr.tivon con el prop6aito -

Je inc-nter la eficiencia y eficacia operativa de 1111 --

:liante, a tNv6s de proponer las r,ac-endacionea que cona¿ 

Oouiat• 11!11 el e.- .S. le• are.e de opnw.ci6a .S. • 

\IDA _,.... .. paN detnsinuo si tianen los conQ'Ol•• pu-a 

operwr - efic:IS110:le y ef:laad.a, tand.l. .. e • la d:laaia11••• 

oi&I de coatoe peN in-te:r la productividad. 

E• le Nvisi&n objetiva, •t&lica y oapht• de l• -

utbfaccih de loe ob1etivo• inat-ntales, «-) MH de

lo. nivel•• jerll-quicoe de le .. p.,.sa, e11 cMnto • 111 eo,tru5. 

tlll'a Y le p,articipeci8n individ..al de los inte~tH de l• 

in•tituei6n. 

Las nora.as de eud:ltorfe aon requieitos relet:lvo• • -

le per.onelided del auditor y del t"Nobejo que d.,...,.~,.., -

que H derivan de le nat.,...leu pl'Ofeaionel de le actividad 



d,. 14 •uditor14 y d'I sus CQ'•cterfatic•• eapeclfic.aa. 

l.lle no.-• de Auditoria 14& pod,laoa cl&aifica •n: 

t. Per::.onalcs. 

1. llel•tiv•5 • i. ejec:1aei&n del trabajo. 

l. llel4'tives el dic:t- • into.-ci&n. 

Wa no.-e personel•• •• c:l&aifieaa en1 

., Entre-i•nto tlcnico y capacidad pr,of•eionel. 

I>, Cu.i4acb y dilig...cia profesi-1. 

:) lnd•pandienc:ia aentel. 

W• no ... s .. l•tivea • 14' ejac:uc:ih Oel tl'&bajo •• -

cl4oaifican an: 

a) Plan .. ci5n 'I au~iaidn. 

b) EatlM!io y •veluec:i6n dal control intel'nO. 

e) Obtenc:i6n d• le •vid•nc:ie euficiente y c-pat•nt•. 

l.lle no.-a ... 1etivea 41 dic:t-n • intoioaac:idn se -· 

clasifican en: 

nanciaroa )1 l• reeponaab:ilidad a,111aida respecto a ellos. 



b) Aplicaci.6n de loa peoincipio• de cont•bili4-d g•n!. 

ralaent• •c.pt..»s. 

e) Con1i1t•nci• 1n l• •plic•ciln cle lo• principio1. 

d) S11ficienci• an l•• clecl..aracio- iaf-tiv••· 

., S.lv.dade1. 

auebl••• .. qllÍnal'i• y eq11ipo 0 1- H clefici-1:• e l.a -.yo

r1• de l&e .. pre .... Y• qua • ~,su. el iat..t, • •1t• •
•utito por JIU"1:• • l.a profed&. -t•bl• y ...- l.a lit..,.t11-

,.. contable aobrie el -irtrol m -=ti- fi1o - ••c.aN e ia

¡c:oapl•t•. Otr.- de i. _._ .. H q111 loa aaiai1hwdo ... de

l•• •JININI pon.e pooo iatar4, - Ht• UpNtO, 

lkl ob1taate 0 lu - de -trol :latU'IIO IObZ'9 •c
tivo fijo " hen -ido deMl'l'Oll.ado l•~te .. loa •-

fto• noient••• y el •...Utor • debe O.Nproveebu' ,iunc. 1a

oport1aidad paN n-.. l• •t .. cidn 10~ Ht•• ri~•. --
•i•P" qua •ll:CNWltN l• inf-ci6n Nlpe,et:O al •ctivo fi

jo•• in.adec:1114-, Al Nlpteto, •• d•pre - bvena pr&cti

c• t•n•r ~1.nt• q- los reai1tro1 contabl•• PI" el acti

vo fijo pueden j111tificen• Gni-te l\ast• el punto de -

que H lea de IINI vtiliucidn ad.c\lol.S.. 

e C1p. l de .,_ y l'l'ocediaientos de Au4itor!• del IIBTI
Tt.rrO NElCICAJIO DE COITADOkES, A. C. 



CAP t TUL O U 



Ea un plan de Ol'plliuci&i. q\MI ~pr,w¡de todo• lo• • 

-'todoe y pcoocediiahrrtN 11- _.. ,_ coordinada H adopta 

.an ..n a,qvcio ,... l& pi'Otecei&I M •• eetivo•, la otrtan•

oiln de la Ulf-i6R fiaanoieN COl'l"aC'ta y .. ,._. l& P"2 

-ih • af:ioi.-d.a <t. opa:NCib y l& aclbaai6n • i.a poU• 

dou ,...o:rit• ,- la cUNooida. 

Da lo _._..iCII' ,.._ Hfl•lu q¡a loa objet:ivo• del 

oontl'ol int- -1 
•) loa pt'Otacci&i da lo• activo• dal na,ocio. 

b) 1oa obt-ian • i.. inr-ci&i ~· y ... -. 

o) La ,-d&.dlr aticienci• de opaNoi6n, y 

d) t. aGMtd&r. • lu polhicaa d:a la eapreaa. 



El.tl'IDTOS: 

i.o, et-tos dal CGnQ'Ol inta'IIO pueden ap'YpU'II•-
.. Gllolt"' c:lasifia.e,ioaa: 

a)O.,..iMGda. 

ti) ,.__iaiata. 

c:JJ'-1. 

d) .....,,tt&r.. -
... .i--. .. 1 -tl'ol -~ ·- .. ~

- •• , •• u .... ha ...... '""°_, 

1. ~i •-... • -~ J.apollticu 

la ,.....,,11&1 dll 1u 111.- y J.a t.- • dNta'-• 

2. c...dJ.MoU.1 q.., ...,_ loa ia~ dll J.a -

,..... ..... • -1a0 ... • ~ 1u -ponMIIUida•

deto •- ...,. ei..a y prwoiaa,. 

l. Dbbi8a .. .....,_, C..S. ...,_ .... t- tli• 

defiaidaa ·- '-'- di, .,..cu.. a,a,todia y Np1ff'IO y 

...... qua •• •INMtl'a ..,... ... d.icllu '-'-· 



.. 
•• A1tipaaio!111 .. IU,_..i:iw..t.1 Allipar a c-4,a • 

,...... la .......... il.idÑ ...... le .. a 9\1 ,-to, . 

-· 
a. ma--.ta • ~1 1aia- • ........ tN ... 

1o .. -.._..~ ........ --,-" .. 

~ - ..u.- - la ,..actiae Mlltian• ..-.diai-· 
..... ...,at!Da 1a .u.. .. 1a ~-

l. na.ella ,. dataatiuoitai C:-.inil - ~ -

ianfteti1W ..... a. ,..__ .. IÜl'NOila ,. eool"tiM,---

..... , - ..... la ürid6rl .. i.ai.. •• ..c. iaatrmti 

.... a.---.i-.. .. --.i .. '"'°'4üu..-. • 

•• llpt ... ,. ,_, ...... aiftb> .......... --

...... ~--- - -- • Npau. .. 1u ..... . 

~ ... '" .. la_,.... ..... N&i•tNP ..... 1U .,... .._, 

a. z.i-, ...._ .... .,. ti,oa1 

•> rn ..... - io. .- ,- _.. ~to • i.._,.., 

••---·-•••"'-•t--..,-.onaa. 



Dicho, inf_.. pu,ed.a ~ - ,_ ,...i6d.ica: -.lhi

_,. _,....u-. 

.. .,.,1- el •1-to .,__ e4aoa4D...,. q..- 11-. 

-•cMUla• ...... '-•1a.,._.,...11...,.io.. 
•j•ti- fijadoa y 109 •1-toa -1 

1. latftnaiNNI f'r~a .,_. - ...... Nlas, 

oU. 4'1 ,......i. ,-,:..i.-,:a al ,--1 •i.at•..,. -
• ~ ... ,...,an111o1a ... t.~--• -
iaa ,.._, 41,a ,a nt6a, e111 le.......,. 

a. rfioi-S.1 •• .-e al ....,_1 .... w. n tn.-

Njo ... - N pi-- al ti-,o. •• N .ap1a 1- •1eti 
- fij ... ,_ :a. ........ • ...._ -.a- •1 t.u,ajo ·--

Ntl ........... J' ........ 4'fioi.-lu • 

•• --.tidadl ·- lAa -.u ..... q..- u- - ~ 
na paNI tNN:t- • la _,_• Yft' 111 -aot- y upacto•

P'iC!Olaf:ioo,. 

11. latPitNc.t.a.1 DIN.- al ,_..to y juto 0 paN que 

•l ,._¡ pNHa Mj- aoulloNleia. ,,_.. loa Pl'OJ'69it- • 

dlt.apr-... 



IUJIDVlSifa1 

,_ 11..,_ •i°" • cdoo .. ce •l-to. • a.eeaau-io 

que abe. • le a:pNM wi 4e,pu'C-to 4a vi1il.encia o -

- N •IIIÜtoa'S.. urt_,.. pu-. que vi1il• _,tut-t1 11• 

oa,Uahnto 61 le ..,..... - 10II ouos ,1-to1 dll coe,

uol iac-. 



CAPITULO m 



.. 

... .,..,u.. .-t.al ,. edr¡ld- el hllitor • i.u-

cl:iv_, acUvi,... dal a.,eDOio. la CMl o CUlH ft ••• 

dal' - -t~ - loll papel.el - ....... ,. , .. IIOl-· 

u del tNNjo N1liMdD al -.iMr> el ONtftl iat.._0 •• 

1iao 1 1 .. co,ieluaioaea 4M: 11.,... al ....U.'tOI" ... pds de clJ. 

cho•-· 

111 iadJapenMllle, ~l• al - y .-..11111•• 

d&.a lllel -ttoal iat.- ,... i., 1iatd,at .. u-..11 

1.. ,_ Nj- -idellcia 6nltn de la ,...1 .. de tN• 

Njo N q119 al ,,.uwr oapU6 "" l• _... • 1\lditorl1• 

,t1111 lo obliaa al,_ y ... 1 .... ci& Ml ~1 int_, 

2. T..a.ih - -,Ueaci&\ a por 111• 4'6 4if-·• 

tH a 111111 ..,_.... • 111,Utor!a y detarain&doa pl'OOffiaien--



1. DN,wtptj-. 

a. e-1:1-iN. 
1.W,HD. 

.. 

t.1ll:IIICSlff!I01c--t.--u-ac..e1..,._ 

... 4111 ....a 1.-... ..,. ..U.O ds - ..i-i.611 1Ntal.1Ma 

qa ..._ el ...itw y •• -,.-t- dll 1- aftividadn d9 -

1M ... , ..... -~ ... ~ i.-..uqm.&r. -

dll i- ,-'-ios ... i.. ----- y del .--1 ... i!t, 

t...-• iMao,i- - i.. ..,._. ••:t-. • rewhU.. Esm•
ca.tN - .-p1i...,. en p,s ... 1- de ff9ilaja• q• - ye cli, 

j1- t.t- la ~..tat:ii:a de ,.,... - .... i ... r,osta

rtoa..t• y ,_ evi~ia do t~jo era,o,r;.,._. Cote •it~ 

4D- •• ~ a-..laullt• cea '""*c>ri-idad • la aplioa

ci&I ds l• ~-~ IN a\ldit.mola y - el.a l& pauta

s- ......._ qia c.i- da ......,:ediai<mtaa ,_.. • ..., el -

••~Paftpodor>pr,ot,a,la-idaill•luci,...._ 

.~, ed - la O\IO~i.d.acl y ,al- C011111 q• ae o-'!. 

bd -.&~ 1- ~illiOIM'o" ·'<•leeci_.,., ~. -

e11te .ttodD 11e <>feet"IMI ""' l.>:: ofic,ino'< <lel cliente 4-1,., • 

..--1.i- iar-1-, - 1.,. r-~•- v -,1..-. dlol 

diGftH. 



...iic• oon 1•• pcr•OM• ah indicada•. q..e ¡enerai.ente-

H .-iii-1 aplMdo q- llava a e.abo :W• o~cione• a 1'111:Í• 

na '/ C!,l)'O• -tas-io• son N•• de waa antrevhta pa•tG'ior 

coa la• persona• _,. .. das de la •IIPG'Viai!n de tal•• tN

Njoa 61 l'\l'tiM oon objeto da poat' Htwliar diverso• pun .. 

toe • vbta c:ora loa qua M deaarJ'lllllan o plMUfl 4-aanoo-·

llar•• oi...., .. aotiddadee dtntro 61 •11 aiDO 61pert-11to. 

Ena dtDI» p.-1.te el -udor ,Gt,U.= ~ per

eoaai-te ,r "'8lll'M ~ opiAUin •1 pw-1 •1 c:li•t• Y 

poMf' 1.....,. 1a capacidad del -'- • .... div8No• aiql•• 

oon lo c11al al •i- t'-Po locr• la eveluacil!a del objtti• 

vo diel -tnl in't_. nf-ta • rG'-1• 

2. cuaTIC11ARJ01 EHe alto4o M ~ .. ,a JIOI' ........ 

-i• 4a Jl"l\lfttu el....,.... • •t- • !OJ'9o8 da liina 

y af-4u a o\lffbo loe .. pae1:0a ... wportanta• ., bltiioos 

del -tl'Ol int-. di•SU-•t•• o!e = 2lodo ta~ ;¡1ae 1,1na rH• 

p,1Meta nqativa i.114iq- un.a deficiancia •1 eiin:-.. q- d•· 
~ •ar c:onei~da pu,a al pnaíble efecto en el pro,.._. 
de awU.torta o en •i:a CHO tff reportado al c:liente para e11-

conaidaNc:i6n. 

El uo de este altodo e11pone c:-cao c:ierto q- lo• pri!!. 

cipi011 OHl ,itt-. de c:onu,ol intenoo t.On •iailare• en todo 

tipa de aapre"• y q•18 aquelle -zcla de oper&eione• q11a P.!! 



dieNII •er de tipo •11,..Ci•lia.do S• pueda •dapt&r a C-1:i!!, 

n,ario 11tiU...to. 

i- •y,.1.s.nt•• del cont•dor pGl:,Ueo 4all coatestaqi.o-

nc3 a, Las cl:i·:~ .. 9a8 ps-e¡1111taa del c ... ati-io e Mdida. qlM

Y- •pli-.SO loe proe•cli11ientoa die euditort •• Aef el -'!. 

din' l"'olic:o pu,edie •f•t'tu,er• WNI evel-i6n tla!.ica del abt~ 

• G<t ~-uvl intff'IIO poftdn'alldo la e,._ci6n die ..-te -

les ..-,11.-• die :a.a_,,.. .. y cid~ pa,ateri-te 

al •lunca q- ••• olllr e 1- pPOCMiali-,oa Nl_, __ .... 
a. ;.;urteo1 Cata aftodD .. fiada .. 1aa ~i-

q• .i ~tado'r pClbUco ~ u._ • oño .. _. 1M ai-. 

... J.platNH '°" l• lli-i&I • la -..-.,. ,... -..:lo • 

a dt-• plftou • -.uu-dn o • najo - ..- -

~• la •P""'··• o aqwll,, q,• ooltcite el ptVPio .. ......,. 

e.o ..,,o • ,•rttda. -re iadi•,....l• ~ -

1111 nusoanaa an dllllda .. ~ l• d.it_, .. -,..-t•-· 
-to• quo iMep1111 a La ....,. ... la int9"'9leci&. q• en•• 

1:N alloa Wata. al ah-el an qua ee anc-tN oa4a - de

alloa '1 el ..,.._ th Nfereocia ... pactO • la ~i&. 4e -

la ..,,..... W• d.iv .... ea operecionea qua O.aU"l'Oll.aa oad,t. -

- th atoe O.pq-t-tos pul'dn, HI' objeto de una p,lfiaa 

da. fluJo qua 9dala de -- clArla y objetiva al proceso -



et. ejec11ci6n d• •n •ctivid&d d11sde eu iniciaci6n hut• ,~:. 

terain.ci6nyelef•ctoq11econt•bl-nteprod.,.ceenlo1 l!, 

bl'O• y N&iHrc• de l• _r,.. ... 

edetentel en lo• diHinto• de¡:,art-tos de un• -presa, • 

y en los c•IIO• de que •e tr11te, de U11 pl'Oc:edi.m.iento larao y 

,;oapliwdo, la preparac:idn de Yarie=, ¡r&f"ica.1 p\lede ser Ci-

til p&r.a su pronta c011pren1i6n. 

Al ip.sl que •l altodo de1c::riptivo adolece del defe5. 

to ,S. 'tener l:&aitac~ aa cuanto a - •plitud de du-•

Gl'ipei6n que pQade 1•- -.i11icma11 ele illportancia, y ad• 

iai1ao ••ilta 01:N dHventaja que con1b1:e en que ene alto

do e• poco el&stico p11H no facilite aoditicacione• polte•• 

rioNa y hace neee...,io •11 Npeticidn, ....a. de la n-11· 

dad M dilponer do.a un ti-po de condono.ci&I p,aN wi. nue

va el•boNCi&I de lH p,l.fic:H. Es utiliaedo con l'-uenc:ie 

en peq\Mll'i,,11 •PNlae. 

A continuac:i6n, ae pNaenta un ej•plo del ahodo de 

c:11e1tionario p&r.a le aval-ci6n del control interno, y cu,a-

1•• d"ben da Hr la• condicionH id .. le11. 

E11i1tan re1inroe au1ili•re1 para el •c:tivo tijo y -

l• depreciación •c:,aulada, 101 cu,ale1 aon conciliado• aen--



.,....,.l...,nt• con libf'O& da -yor i, pari&dicaa.ni• son coap,4ra

.:o~ con lo& in.,•nurio~ fhico, del aciivo fijo, E11:i11:en -

poUtic•• e1pedtic.11 d<' &',\toriz.ci6n y de control 1obr,e -

l•s adq11icicione1. tran•~•r.nci41 y vent•a o bajas d• los -

bienn de propi1dad de 1• ..,prosa, ,u,..,.ndado• y d• los otrt!. 

nidos -diante donaci6n. EJ,ilt•n p<ir escrito polhi<:41 ªJlr'2 

badal d• d•preciac16n V capit•liuici6n, y contabilidad c,_. 

ple con ell.4•. 

1. Loe ... ,111:ro• &Mlhico1 

o allJU.liaNI IOfl 11..,adol 1 • 

A. Pmo pei'aOMl iadlpellltief!. 

t• 4a l•• fwtcio1"'1 da e,aja 

-pr,111. c11•nta1 por paa,u,, 

a11torilaci6n da adq11i1icio

n•• de activo fijo y r.1i•

tro del libro -yor. 

l. Par.. to4o1 101 ac1:ivo1 -

fijo, y 111 d•preci1ci6n 0 --

lfoabN/pue1to del Eapl .. Al -

-pl-.do q .... -- prooediaiq 
liM •l procedi•- to •l cli9e 

•IA SI •o 



Uncl11)'Qdo activo• total-

•nte d•preciado1 y lo• ra• 

oibido1 por .,_i!n). 

a. t.1 ,..q11J.lioioria, inJ.ci1. 

da• por ..- ,,,..d_.,io .,.,. 
ponNtlle para avtO.-iUI' o -

0...-01 ... fODdH ~ ad

q\l.bioJ.-. venta o Ni••• 

u.llJ.01 O tNftlf~J4, ... 

aati#ts,o. Tal• "'41¡'9J.. 

oi._., ,~ .. IMluya lo 

1:l.tu,i•t•1 

A. i.6 ,_.. el ditMUOlso/ 

traaita y •etol,....io ele • 

""° •• , ...... ,-.... -
cotiMOi_, ch ~ o •• 

"'ntal 't ValOI' ... tO - li•• ...... 
l. Cuenta q- deber4. - ... ar. 
HIUO!IU'lla y ~,c-

PNODI'. 

21 

C. A\11:0l"iMCJ.!ft 4111 COftHjO e 



• 

d• &dllini~tr.o,·i6n, ~1 •• -

,ur c&ntid&d .. 'lora S_ 

u Otf'O •pleado N'SponMble 

al. ea .. yorJ•nor de t _________ _ 

tabiUdad. 

J, Lo• si-1oa dab.rtn aer •• 

•..,ab&doa poi' el OOtlHJO de 

~i1tNCi8n 11i aon por -...... 
11, .. , ... ntee luOODlt"'S. 

oioae, o i111atalaet.., de • 

ectivo rijo, 11tiU_.. •· 

terielu y uno "" ob.,. in• 

t-, - eplio.bl•• • loe 

procediaientaa ch ... vhih

y &pl'Obaeídn •iail-• • -· 
lo• PIU!to• anterio ... a. 

A. Lo• eoato• de obN aoa -

•-ledoa y ... ,in....to• "" 

orden de tNM1o eontrol&d.r.• 



n\aAri-te, l•• CMle• -

- _,.... .. ,-i5di~ 

te - 1M ,....vpuuco. ori, 

¡iaal••· 

l. i.. -•o• de c.apit,li&§ 

•iln iaolll)'a • oarao e"'2 
pw,IID poi' IUtOI ia4ireeto.. ________ _ 

, .... pwtO • i.1-, -·-

...... ,.... ·"'"""· e, "l. 
teJ• el tsa. o bi- .. rs 
..... 1n_,....c .. -. 

• ** • aaial.1truila. 

A,laaooetNtOsucl.,._

cilda.U f*"ll.-... • la • 

Pl'eN ..... NYi .. lOII N•• 

tbtl"MO.laCS...~ 

1:0N O le t.-.f.llaCi&ft de le 

_,tl'\ICCl.6'1. 

1, bi,tan pollticu •-i

ce, q- - -ida• por • 

•l penonal O. eontebUidold 

~ la 4iltinei&a entr. • 



adiciones c•piteU...tilea 0 -

flete"• COlltOII de in•t•l•-

ci&n. -plllsoe '/ ... t_ • 

de aenteniai-to. 

A, Est•n defjnidu :a.. t•-

w• de depN"Cieci&s o -

tbeci6n de ectivvs • u.l!. 

t-i• ., 1• ,.u:u- ... •li 
Q-ia.. de l.a dapNC!iac:U. 

., aortiwci&i de loe acrti

- q,ue H he'l•.,..... da lit , .. 
,. CuaMo - po9ibl•· el -

~ipo ident:UioaclD - J1t. 

CH •t&U- O - aleta • 
otro MCUo '/ •• '-1:-M· 

dD eiet-'ti~te • 

...... 
1. EvelllAI' 1 .. fmi.ci-• n e.a - de lOII -,1 .. di>1 en -
las col-.s (ftM1,Ci- di> cato4ia 0 re1htTo • iniciaci6n
<M op11racion••>. 



CAPITULO ti 



A conünu.ec:i6n .. nci- en breves pal.abr,a• 1-

obj01tivo• del eontrol int .. rno de i-ble•• -quinaria y •

ql,Upo. El d-1no •pl'Opiedad. planta y equipo• incluya to-

doa lo• bh,-• ._ble• a i-bla• coa vida lttil da .a. de• 

11A -"O• qi,e aon utilia.ados - la• Oper,1,CÍOMI ct. la ..,,,.. ... 

Ea Ht4dol f1-i-& pl'blic.&4o• alt-tiv-te • 

M \11:iUMD -ioe dtuloe ,_.. ctni.....- -t .. Jll'IIPÍ...._., 

J:at .. Ht- ta..i- N --tl'al •l'l'OPi ..... planta )' -

eqlll.po•. •Pl'OPi....,..•. ·A111:ho fijo•. '"t..,._, edificio y 

eq\Upo•. 

r- objtti- ... alldi~ - el- .. pl,aat.a, • 

.. uipo ...a. cUlfttidlOe - piff.lfoe at•.1-. • -•-· 
tal•• olljttt .. , -1 

1. , .. 1n- la eaietanct. ,. pNpiedd • to, ectt-

- ,nun..soa en la• -1: ... 

:r. Inve•tipr y NVal\aU'. cab&laente lo. .&todos ct.

val\1o1oi6n utiUMdoa. 

ll. Juq., l• raci-Udad: y •ufici-ci, del pr-oar
de depreoiaei8n. 



E•to, objeti=• y lo, co"'9epondient,, proc,diaien-

to• de a~tor1a ,on aplicado, tuto al p-,.apo d• activo co

l'l'aapondiant• a 101 NClll'101 n&tUNla• Cdap6•ito CM aa• y -

patl'61eo 0 •iM.11, •te. J - • fficicio v equipo. 

Obv1-te 0 101 ,.__, Mtiar.l•a •atU"ll:i. 111j,tOS -

.a, bien •l a,otaaiento q"' a la doeprec:ieoi&:i ¡ 11 qotaai~ 

to NpNHat.a la -,otiuci&i CMl costo M los_, M• 

t-1.No ,O. •dio doel c:a'SO & -Wtedol • - t&M 11"' Ci, 

rN•por,,de al oans- del Ne- ut-1, ~• proce4iaien-• 

to. 61 eullitort. eplicedo• el ecotaai111rto. - aiaU.~, •· 

•111111l1N apl...SO. al -1nar ua ""°...- 0e depNC:iAci~

, Nl4 ....,_te ntlldJ.MO j.atio - l• 4.ieoudSa ...,. le .. ,.... ... 
la ._.. ,....alaa, le UIYW11ila • plana J •·· 

,u..1 .. a,-,,:. •1 IOI • als 611. lo• activo,. •UI •• 

..tlUp. el tNbejo Gil M141.tor1e r.q_.ido par, Yffifiear • 

,,tu JNPI ...... , _,tituye, Ol'd~-t, 0 une ps,opor-• 

oidn -.ollO -- del totel Gil ti-,.c, doe ~tor!, iaverti• 

do. t. Yffificeei& 4e la pl.ent& y 9flllipo .. facilita por -

verio, faotoNe .o aplic&bla, al tNba:to de auditor1e sobN 

eciti_, oil'Clll&nt ... 

ltol.a1-t. - unidad da propildad o equipo 1:iana -

un iapol'ta valof' en paaoa, y - r.letiv-t• r.duc:idos, -



l•& tl'any,a,:,c:ion<>s qu., anoojan un iapoMe saldo de •etivo fi 

10 en el t..lanc•, tn ,u,,undo tfraino, el ca,aliio en les cuan 

Nnt• varios af!,:,,:, Le nat\lJ'aleH durabl~ de ..Sificio y equi 

po tiei1d•, .. 1•i-, a Nduclr ,11 a1niao la actividad.,. •!. 

ta• cue11tas, otro !actor iaportante que ••plica la ... i.tiva 

l'4pid111 y ta.cilidad con que 1• pLlnt• y equip0 pu,e,s. •• -

verificado.a, radica en q- el auditor ao -tudia l'"- v,10-

"s actua.les ch Nelhaoi611 0 - vista de q- La pi.Uta y •· 

quipo no - ofracidas - wenta, ioe perocedilu•io. • alllll!. 

torta 110 incl..,.n i.. dttuaiaa.d6a cll to. veloroea ~-1-, 

..., efectivo, CM ••t• c.at..,.la da activos, - el ~ 

activo, oircWut•• tal•• - c11m1taa poi' coe.,,,u,, VMONla· 

n,epoieltl.11 e invant .. ,-. El alllllitOI' no - m vel•._. dit

t...,_, n opinda Nlo -ilta qa • el ~ en ... 

.......W.-1:e ,.._t...,. i.a -.t._, • -t-M ..ta-

ble han -tenido CNl'Ulte 1a,p Uapo que, el -to " la• 

NH ala ...._uade paN val- la pl•ta J' equipo. Este con

v-ionali- " alt-te Hti1fact-io durcnte ,_.iodo, -
ch .. tabUided - 101 ni,...111 de PN'Cio1, ya que proporcio

nan d..-to credo de objetividad - el pt'OCOIO de dat-ina

cila ch lH utilidaltl1, d.ifici1-te ali;caablH por ou,oe

aedio,. 



el precio, el c:flcu.lo por el a••to por dep,'tlci111c::en, an tl,t 

aino• oillll co•to ori1in111l d111 111<:tivo• d• llllr1111 vida, cond=•· 

111 info,-r III ClllrCII dlll ut.ilidade• dlll op...-ionH de d\Mlo••-· 

v111Udlll•. t.111 t-ndu pNdon- 1111n--.dlll• por loa 111111•• y -

dlllJll"9•ionM ft!Ofl6aic.• y por l&• creci-t•• t111Ma d• t.Plloll!. 

tos ~ IIDa ._,.da que el- La 111utit11<=i611 dlll 1 .. ci--

fr.111 dlll costos bi1t6rico. poi' 111]CGn tipo de vllllol' .. tt-do

que Jll"9VN un.a ola• par. •l cllelllo da depl'ftliaci- a&111-

111col'dol111 - lN 001to111 111e1:1,111l•• ~ -i:,ad.ei6n. El r.conooi

d•nto de i..111 •t:1.d-d•• ~- a lN altodaa convu

e~• ,... el dlolllo • i.. dlJPf'IIICi•i&n ltisn • .....,tedo -

• aftol NOieat ... a -414& ~,.. i.u 111uposioi_. bldoas de 

lli-1• de llf'MiN eatuleoidM ..... OOIIVW'tido - oada • 

...... 1.,..., ... 

111 ........ dN ""9 •icid-- 111 i.. Pl't-N'"Gu ..... -

lllradial. ·- ....... decai4i-- '-t- •l W.lOI' 

...... plantu - lo• libl'os ~ Nflej- La boy-te t&n-• 

dalei& • loa ..-io• , lDIII optiaistes _..eepro, de 1a1 nut. 

v• - • bi-t111r econ&ai,:o. 

El -'-l colapao d1 nivel de p1NCio1 • 19211 y 

la pofllftdil •~iea eri io, P"'-• ar.o. • 100, piuo -

fin • los i~to1 .. t-'-tivo•• iniciando una 111pida.illl -

dlll dilain\lCiOfla • 1111 v111lueci6n d111 plant111111. En 1111 d&c&da -

c1111 111110 y 1HO, - 11'11111 111apensi6n 111111 la producu:i&i O. lo•-



bi.,nes, •Wl4do • un c,..ciente nivel de precios y• 11n tN-

,...ndo ine~nto en lu t•••• del iapuasto aobr,e le r-.nte,

centr6 la •tenci6n en le in•ufici-ci.A 4a los euosoe por d!. 

precieci&I, con ba11e en los costoa .s. la p1-te part-ien 

te • una ,poca diferente. Le insuficiencia de lo• carsoa -
por 4apr,,ciaci6n ori1i~ ,_ 110b .... 11t~i6a en Lu utilid:!. 

4ea a.tes, ~ato que el iapuesto •obroe l.& ,..nte (y ti.ate • 

cierto ~ 1011 pa¡os por dlvi4-doa) .. MMtl .. Lu uti• 

lidadH ..,.ifeste4as, •1 Nt111ltedo ,_,.. •• q\M 1A _,. __ 

fila .. 1, .t.poaibUi4ata pw .-nt- H capiUJ. fijo o ~P! 

oict.4 pt:'Od11etive • -di4a qlM loe -1:i- da l.& plAnta .. • 

-•-• 'J necesiten •• d t11,1dos • _,,_... Aiveles da ,... 

oio•, lb•• r,eapu,aau wti.,•et-U. decir..,,,. l.& Nt-i&.

N utiUdadlla ~ •v eaplMdli paN O\lllrir loe -iat•• 
tos U los costH da Nposioi8a da l.& p....,Q., 

loe .-iuitreoie. MI ~ ..,_ illt .... • los •• 

-1:rol•• inteftlO• _.,. eaje, ..__ • ...i-a, -tu JIOI' 

cobNr • invant-iu - "-• -i-.dct .-t•"-1:•, • 
sin ......,...,, hu.ta a,wy roeoi•t-te ._ -tracio poca CCIII• 

ciancie de lH p&l'didas pot .. ciale• i""-tH a la falte • 

de control aobr,e planta y eq11ipo, le pt'Of,..i&n de la COJ1ta

dlll'le pGblica ha tenido, aaia.J-, qua a.ociar loa con'ho-

les interno• con lo, activos cil'cul.,.tea. Loa a11,clitoroe•, -

por coatuabN han toleNOo inadll'l:uados roe1isti'O• y dwio••

controlea sobre loa activo•fi:los, juetifioando esta• f&lla• 



con M•• .,. qu,a •l flObo o depreci.acidn ~•n1:es de Ul•• 

actiVQI - illpl'Dbabl•. 

i. priiii:ipal finalidad d• loa l:Ofttl'Ol•& in1:U"no• "!. 

pacto• plant:• y aquJpo, no H de pt"avaftil' fNltd••• dno 111 

de oM_,. abiau •fidet1ci•• da lo, paso• invU"tido• - • 

&atiVD d9 la planta, 

H Plfttidfd ,a, contralH HU'! lt P1:e!• x •sv4ee 

W outidad iav..ricla .,,, pl•ta y ~llipo p ... ,-.tan • 

... parte f~tal del tot•l de lo. aativoa - n--.. 

_,.. ... !Mutl'ialH, Los ,..toa da -tauaiato, ........., 

tuilD , de...,_J,aailn de Htoa activoe -nit~ 1o1a fa,a •• 

tor 61 iapol'tMOia primrdial • el est&dll • ... .aUlloll. • 

i. iapwt-ia 61 lu Mlltidacllia qu •ipifica Mee qiaa •• 

lOII •"'1'o1H i.CU.Oa a.idado._ta di•eftados MM •••

oi•l .. ,.... la pod.i,addin da loa Htadoe !inanci•r,:,9 ca;n!!t 

bl•. !.o. ....,.. ea la dn-.i-1.naci&I de lu utilid.lldea llf. 

l'la illport•t•• ai loa eotivo, - daaffM4oa 1in qua •u• • 

,:o,toa •- eUUMdoa de lu i:ven1:u. Lu plrdid.a, qua in!. 

vit&lll-t• •urairln • cot1NC11anei• da attodo, no i:on,:ro~ 

doa para 111• Mqlli1iciOJM11, -t-.iai•to y ... t.iro d• •c1:i

voa fijo,. '°" fNCUant-te -v-• que loa ri•s10• da -

frauda an •l _,o ch •faetivo, • lo, O\lal• lo• •uditONI 

Mft 6-dic<ldo tan.ta •t-i6n. 



PRINCl?~t.ES KEOIOS CC COffROL. 

Lo• 11b iaport•11t•• -.dios • conu,ol int"- apliC! 

bl•• ,. pl.,,t"• y •qu:l.po 110n 1- si1ui•t1t••= 

1. U11 .,.,htro audliar ooa11istenta an - t"arj.ta • 

hot•, por "'•p..r.do, i,,aN cad.a ..,.idold. da •ctivo. un adac1111clo 

euaiUU" p,v,e plant• y •quipo fac:IUta •l u .. bajo •1 audi

tor.,. cuento al anllb.is da •dio:1-• y Ntiros, ,,_ifice-

ci&i d• la provisi6" par. depreo:1.ec:i&t. y ... t"fl de -,-1-
-.iento, •11 CIIMMO a la ~Jl,n de lo• ... to. ... 1 .. C011 

loa alltorbadoa y ao OWA11t"o • le cmaplU'.-ci41a •1 al- da 

la cobar't:UH de•••-· 

2, 1M •.t.t- da avtwiaeoU. •• ataa.1- la ª" 
NOi& JIOI' anioipado, ,.... • ajeic11atbo .... .-.abla, • •

du 1.u ~11.isioi-• da .-tbo fijo, ,. - ,_. ....,.a, l. 

~-to o oonnM100i8n. W• ~. • tNMjo ,._... 

N4e9 - 1111 Mello con"Wenta ,.... al "Ci.UO • aut-1 .. 

oi8n. 

,. un procadi11ie11to • ""°"ª •- .. ...,. i. oabal

_.,.1ao:1.&i Y anili9ia de las VU'iaci-9 ..U. loa pst"oa • 

e\lto.-ihdo• r lo• oo•to• l'Ml••• 

11. 1111a deaa-ipoi& ofici-1 49 la polltica da la ---



preH •n cu.nto • pato, c.apit•lia.abl•• Y earpa a 1'91\IJ.t•

doo, 

Ol'din.ri-nt, N ••tablee•"' ...n a!~ en paeoa pa

,... la capitaliaaci611¡' cualqv.ier ... to 4e v,n iaport• inf•--

rior .. ..a av.t-..ti-t• cladfic.ado - c.arao • 1- 1'9-• 

1ütado1 Ul •:t•rdc:io. 

l. Un.a polh:ic.a q119 ,,tabl•&ca qll9 todas 1aa coapr,11 

HIII Mnej&dal por WI d•pal"t~O dil 009pl'&a, 't H lv.f•tn 

• MltinH Httndar 1'9lpeotO • NC1peidn 0 iaap1ec .. Ub1 y paao. 

l. Innnt-io, fbieo1 y ,..i6d.icoa di....._ paN • 

v.riUe&r 1a •li•t•ncia. 1-Uaaci6n ., -.üoiSn M todH• 

101 •ctho• enU,tad<>• .. laa c_u., y ....., Nfllal' la •·· 

xiatencia dil cualqtd- • 1M unidaa, • .,..btNdia.l. 

7. Un •i•t- M pl'OOldiaiento• • retiro. i..clv,.,.,.. 

do «'dilllH CM 1'9til'O pren1aar-a4a•• <1,119 dincribao lal Cll\11&1 

dto retiro y conteft&&JI la• •~<W• •v.toriaaci-. 

eqv.ipo. 

i.. pr:i-ra t•H de la eval ... ci6n de loa contl'Ole" i!l 

tel"IIOI, q11e u,va • c,bo el 1w:litor, v.o:1M11-nt• dete~i.n11rl 



; .;,~. So11 taabi,11 d4I ~ i¡ni t ica.ci.Sn priaol'd.i•l loa con~le•

praeupueatal•• y un •i•t..,. da autorizaci.Sn ,.... -uoi

las adq,1iaicio11aa y ratil'Oa. Si a~• de ntoa ~-

toa da contl'Ol. la coap&llifa t- un invantArio -..i-1 M 

activofl de planta y cu.ata con un ~iaianto ar..rtiw H. 

N distiq•lr antN aa11tos capitalii.abl .. '/ c,u,aoe • resll.l~ 

tados• sa 911C\1&111'1'aa pN-t&S IN f~t- .. - ~ 

rif'M. 

se ••pida ••t• ia1truictivo - el ,....S.ito dil • as 

jor -trol da biann -bla1 • i-bl" _... ia. f-'o

na1 a1pacUica1 da 1upat'll'ili&t.. v..tri-i&I , -t.ol •1-
inventaio .,._ .. ,. da 1- bi- ..._blell ~..., .... 
Üeapl'&M• 

t. lllf&l"'ili&u i.M -~ - i. __.. ... -

tla:aiea a\llicta111 .. v,sN Mear e1apU• de - ntl'iG"t. •• 

OOJI a,q\lot- ,_rel '/ ,--te 11111 1M üapodoi-8 -

tani4a1 en el inatrllc=tivo de la ........ 

t.a v ... :l.fica.ci&u t.a faoWted ,_. ~NI" - -1-

qlU.• -nto. la aaiatencia de 101 i~l•• y -bles• • 

plaudo par,a •U.o 101 pr,ocedim•1:oa que N ju..-n .a. M

&lll"Oa '/ adaC\Mdoa. 



activon Cijo:1. la guard.¡ de ,~ocwro,,nto" ,~..., c09rr11<e~en l• -

proriadad 1W la ua¡,NH :.cbr.o .,llo:., <1~f ,·o.o Je,~ que ~¡,!'!. 

,eflten la re,ponwbilidad ~ lo: f1,111cic,n,1rios " cuyo~ servi 
c:io, ,a anc1Nntre el bien -ble e in.uct,l.,. 

ctASlnt'.AClON H I-.n:ILES. 

I. Tel'Nno. 

n. E4ifiaio y obN.11 di_,..,._ 

Trll:IIDÍ01 

1, IG.tic:o,: lo, q- H le, de wo de e•plotac:idn 11-

2. u.ti.uio1 Da - .aia.isb'ativo0 inctu.tl'ial 0 -r
Clial. 

tDJFJCI01 

t. P&N ofiainas. 

a. OficiMI aen-1••• 
b. C.111taa da viaUano::ia. 

c. Local•• peN ,iadicato,. 

d. Locales p,&N ~• da tíft!PO. 

2. Par. Hl"'lieia, .-U1htNotivo1. 

•· C-1\lltorio, y labCINtOTio,. 



b. i..v...,...J:q. 

•· nau de l11A. 

dl • ...,...., .. i-cio.. 

•• Eatae:l- dio ¡uoU- Ci.11:1:-. al oeatt'O 61-

tNNjo. 

•·lo6laa· 
b. !atad-• de MPVicio. 

•· .,._ ... a-i-.. 
di. Otroa de Upo -'al. 

J, Para ~bih _,..i y .... -t":lq,1. 

•· i.-i.a. 

b.l.ibl~. 

e. '9ano a d-. 

di. c..icba 11h tanb, ,...toe, •te. 

•· Al.Mroa. 

f. 01-c:lo y capo de,-t:1.vo, 

•• Pal'il •1--11 Y boda&P, 

•• .U-....1 de - ... 1.i ... 

b • ._._, di pl'Odu,ct"OI ~t•19!Mdft. 

•• .U..C.-1 di pl'Od\lc'l:OI t".-tnadD1. 

C, Bodl .. ,, etc. 



, .. r.,r, rlL,ric,1 v ¡,1 ... ,t .. , .• 

<lt> 1,,.,n.,., iruou,•nl•·'• <lcl,. • .,.., d. íinir ,,u,· :~· cnti.,ndr ~ -

h•ueble: Todclc ,aq ... Uo" bi.,rw:> •l\le to .... n r,artc ctd 

11c:tivo fijo t.uigibl•• ,.,..11!:..,.. locali.:.1ci8n fije o pe-t•. 

Adicioneu Cu.illdo un t•l'l'llno quedo, _,,.if ic.dlD MI ... 

ce90 por c:Uo1lc¡ui•r aot:hlo fll •u ""• Oll'ir,i•l, i-nta

dl, o no i;u J.,...rt•. 

MpUecion.u C!Mndo el •d.Hicio u o..,. diWl'N qu,,t

aufren a,dff'i~cio,-, ,¡ve elt•Nn 1111, ,,.lot> ori•i•l , "°"' • 
lo tento lo ,_ntan. 

lei••• C\l&flm un ,...,.no. e,iUfiojo •.,_di_..,.. •• 
•wiaiten perci1l o totelMnt•• por ~o de -.te, c9aiail•• 

cil!ln, .,._,Uci6n, de-..te~ento y ct.st,,ueciS.. 

A continu.1ciln tnot-• a e,rpU- 1.o 11• •• en-

tietuie por •uperviei4ft, ve1'Uic:eci&i. y coat-1 0 pare 11- N 

pulld.t. tena ua Mjor cont,,ol aobl'e los bi- i-bl••· 



dd NS.ietro inicial de loe ,_bl-• a<RIIA aacl.,..i-ta

~l dep,art-to a -t.abili411d o cllt au4itorfa m-. -

Jl"Opon:i.onar& ... c.at&1ot0 .. ,-..... al ~ .. -

ooat.altJUded p,mw q- u._ _. -1- -aool. 

S. deberilil ~ p1-a da los 1...-• ~ - ~ 
.ai al Ja,,.lltarie pAN .. ,.,. Npi•a. ,.. , ... -"-1_. .. d! 

0111> pla• lo8 i•ll'tblM ,. -u,--. aadiallla la olawe Y

~ de, _ __., .... P"t,-· - •1 ,u .. u- •l.-

Ofllltl'Dl dii loa tNM,0. ....,_11-los. 

0t ... •1-t. ·- _.,ut., - .....i ......... 

kvefttaP c&J:ollo 1-t-io .... , 

a) Los ......., _ _. NIMi- e la _.. ........ • 

c11ti..11,- • 

• , Los "P•tNe ....... .....-1-. 
e) Lo• l'PSl•tl'oll alllliebffat.i- .- .. --'...,_ -

-tUMa. 

n cllt,-t-to • ~,u..,. "'°'°"°'_... al d!. 
J,U't-'a da aliMli~fa JntePna __,. lo• datas cllt J.n.acrip-

11i&ii .. 1u HCl'.Í.t_. .. al NCbtNI pilllic» .. la ...,apie

.... -,-flaedD loa aa-1:os base cllt :a. epeNci&n y da -

la Pf'GPiedÑ, 



~ •l t•l'NftO -t•.np C1111a1:rllccicm•• u obN, di, 

.,....... •• t__.¡ por .. pal'lado. n dlltoir. ,,. •• •~

- f- (lfo, 1) ,.... •1 taftllO y OCN, U 01:N.S peN •1 r'!, 

1btl'O dal ..Ufioio u obN 4i-. lo q- .. •labol'a& •n• 

11 ej-,l&Ns ,_ .... Pl.i-' .. lo rat-t• a coatl'Ol. 

YU'itiaaoi&u El dapart-to dio au4itoria intvr1& 0-

tiriail'I i. vvificaoih.. da•ipando p&N el efecto al ,.... 

son.1 lle09Nl"io ,.... afacrt- l01I V..1•• con el aailio .. 

da io. •i-nt" da ,_ N dispoa¡a de ONa - 6s loa da•• -~-
Y -utoaoi&I n,t• • todos lo• i--bln .. 11!. 

varr6 a ouo ...... •- u&it-i-a. cotejeMOlo con •1 oat! 

loF • i-..blea pal' cuttoa M tNblljo o •parT-toa. 

c...1.-1- 41.,.,.puicia 11• • e-.ana al ... 1har-

1, .,.rifiOMi&n thioa del i_.l• y 11111 pal't'H ccaponan-

t•• •• Mrl ooutar en la ,_ ar.. ,. puw. .a, tarde ,.., -

da,,_lt• al depal't'-nto • COJ1tabilid.ld par& 111 dabida co

""cd6n. 

CUandD por ca.o eirtraordinu"io lo• tft'NflQI an lo• -

que .. hayan tenido i. in1talacijn ori1inal y con1truickl -

nuev,, unida.da,. Hr4 nace1ario la dlbida aclaracUln en h

to,_ •· '• - •1 fin da no perder loa antecad,u1t•• de C!, 



da i,..u.,ble. 

Se torau~ la to..- llo. 3 ,.n cada - 6a lo• Ul

•,..ble, qu. en la f.eh,a ,te vaioU!ca.ci&a fbica. ya no foraa

~l't• de 109 bíftM1, li ea 111 oportunidad MI ,_ 11.....ao -

••t• requhito. En lo q• ...,pecta• los t•_. $tico1-

Y 1a'Nfl01 •n 111 e,uo, •• ~ te•r pre-t• q• • el C!, 

'° de qllo8 eeto, Moyan t .. ido .. ,o_. • ,.,, a- PGC' -•-

q11ier ca ..... •• 6aberln '-1' -~ ct.iehaa aclir:l01iOi_, 

en lo, pl- .. i,tentea y de no teMrloa, N patioauo& el 

levant•ie.io _..,io Meie.- -ia. 6a ct.icfllaa .. ,-,. 

P'ol' cade i-ble •• eWirl • eqaedjeate, el CMl ....... -

HHI' Ml'Caclo ea 111 parte eat ... il!S' 00D al ~ da 1-tt, 

rio -pleto. 6abieftdo ,.......,. • •• int•iora 

a, i. ,~ llo. ,. __...._ ~ lo• Mtoe --· 

aip,Nol en eli.. 

o, Fotopo,atfa t-"o u• , oas. en lOII eatOII de •d! 

fioioa " obr.a.1 4iverau. 

d. Copia de l.& e,crit- eon.,pondiente o bien l.& -

rafeNncia del 1111a en clonde ae encuentra ~hivade. 



de J1wentvio• coaplet-nte del i-bl•, la '"11tef.tz-. y -

p\19•ta q\19 ele•-pefta el Napoasable del i••bl• y su u...._. 

r. En •u.~ un e:leaplu de la foJW& llo. 3, solici

t.,_. ele Nje 0 ca11tenianclo caaple'l:o todas loa datoti -i&· 

........ ella. 

I• 'lodos •q-llo• doc-,itoe o copias 4e ello• q• • 

1Woio del dep,art-nto de aud.itort. int_... s• --ien• 

te q• f- puota de •H• eirpeC!esn:e por &el&rv, -,u ..... 
o coepleter ai,- t.nfo.-.oien Nf ... ,n:• .i ~ble. 

!eta• ..,.die1rtes Hl'4n ......._. por n-ro•oe -· 

Mauti-. ele tenenoa y 61 eüficioe '/ obNd d.iYII.,..., --· 

boa ap,\apadaa poi' -· OOl'l'SSpon,tiat .... OSao cle Slll:Yl'Sl 

lea en el intvior 61 l.& Npblioa. 

0Mtrol1 A aediele q• H .,.,. ejecut&nda J..- vedfiot, 

c:ldn y por lo tanta la fo- llo. 1, Nli&tftl del iauUl•,

H fon1.u.le en fffinitiva, N atipar& en cada i-ble •u • 

nGaero de inY11ntvio, uot&ndolo ea el lqar destinado par• 

ello en el cuerpo ff la ,_ citada. El na.ero del iraue-

ble Hrl deai&nado en fo-. conHcvtive por cada cl&N da -

inauablea, e• decir, qtM llabr,I "" nGaer.;, pa,,a lo• terT&no11-

Y otro para los edificio, 11 obN• dive ... a.11, toaando en cuen 



t.a 14 i•port,cr,l'lci.a del i,....-ble ~n cu.anto • dHtino, loc:ali

.:.aci6n, vao, illport.anci.a y t-J\o. Se tij....& .al nG.el'CI ca

pl•to 4-l Jmnmtario an 1~ visible de las wú.dedea q• -

con•titi.,yan el ira1111bl•, .. 1vo en lo8 caaoa •n q\19 ello -

H6aino, ni poe(ble. Lo• 11Ga,.t,os ck inV9ntario• de lo• in-

-blea v 9115 ,.rt•• -r,Gftnlt- q1111 cauaen Ni••, no podl'&n 

•• 11s&c1os n1111v-nte. Con lo• 11 ejeapLana q,ie MSIC:1-a 

con enteriOl"ided de l• foro.a ,tD. 1, e,i lo l'eferent• e le •» 
pervisioSn ,11 dietribuci&a Ml'I - e.i ... i 

0.-itiMJ. •• Se dillatJ....a e _.tituir el N1iHN au

•lrioo clel q• ye " halld en el iaaieo e, dill le f--. dill .. 

Mear el Hpedieate del J-bi.. 

te. oopie,• e:- elle .. r_..¡ el n1ietN claaifi

C.- por le esrti-4 f~he - que M -•u. loNU'f. 

., el i-l>l• .. - • ,_i. •. 

2e, oopte, .. se deet:ina& paN ,_ el reaiettoo olf. 

eiric.1do, indicando i.. ..,_ o .-thidad et. i.. ind11.1t:rie e .. 

le que pertene&ca •l iia.11<1hle. 

la. copia.- Se intep,a..t eon ella el regi11tN del -· 

uo • que eetf deetinado el haueble. 

Altea de ina1111blee: S. in~ntat'<ii el .inven~io i!!. 



" 
~ .1,a.,, ~h,~ @f, ~~ ¡;t>rJ' <=1161~~0-

.. ~ ~ ~- a.&l ~. -i ei'~ e,e ~ -= 
·-· 

¡;,, ~ ~~ ~~,.:i.,-o :¡,,¡¡ ~ ~ .-. 

~~ oill ~ .. ~~ 1-..ii~ li lr.M~. 

~~~'lf8~!iid&iiiii>'3!~l~~ 

~~~~~ioiJ,f-..áe f.~~'-~ 

~ ~ -~ 

®,.~llill~-Ml~~ 

tll~ri{!MA,~~...!l'Ul$---~fsff'lll!l.",J,óe¡l¡o 

-~ ,!18 ~ ~iiwsi~ ,¡n,1u;, :A1e-i.!Mi 1.,_, 

1m ~~~e~~ e,&i ~ M ~ ~ 

..... l!l ,¡i¡i Mél @a-~~ ai ~ *' ~~ 
m 1~ ~ 1!fS W!!iilf~ 11,'21 ~!)\:~"-¡¡ • -~ ~ u,
~~.~~ ,Jl IN~~ @1. ~-!,,¡t 01, ~ 131 

i.!i!!!o\!~_¡\mo 

~~" &!,tAIJ!llt.i- s,i, ~ ='l>l> ~~.és ~a...""· 
~l""* ~ im ~ oSiit ~ ~..@e ~•lil,H'~ = <!'~,,,_~. 



•n •u orl1.s1 osa C111AJ11:0 • •• 11.- ,_. -lqui- ao-tho. la -

c.1so Olo i.cr-atar •u vaJ.ol' Ol'il'-1• " MC',11.._ •1 ...-

diaún9 '-'-- - el ......, • .-.-ior. 

-~&.,_, ........ uta...__ -i.,...-. -
,... , .... _ loe - .. •diflclae ..... di ....... 11!1, 

ffel' .. u,_,_ ., .- ••~ •• ..._ -i&lMl , ,... -

to•..ioao. t..-i.. . 

.. ,. .. '-lllln• ,_ 1a ... , ... 1-1es. tohl· 

• ,-w. - ...... ,_ ... ,. •Udtwd ......... -· 

i. ....................................... .._.. 

telaieata o .............. , ... ,_ ...... al .. :1. .... 

fijo da la ....... D.._.,_ IM ... ,.. ....... -.. 
•1 .. ,...___ da ...Utafa ---· ...... __,.._.. • 

DNl't..Naa•. 1a ,_.. ... ,. - ......... le,.¡ ... 

.- __,. •1 a-w.. • .... ,._...na . ..a.1adD la 

atoe.te. - sutteieM'fll .. r-1 .. • i-u-,e. • ....:, 
te ,. la e:a.w ,. ~to ...,.eti•. Al -1tbee a. • 
Uoihd • Nto al......,..__• _....flidÑ• ..._.. •.l 

t- e'dOl'f ..... poi' la ,--fa , - aa acta N•peotf\fe 

1__..., ,.. a1ala perito va.luadN' .._,. el ,_ble, 

• Ndli GHO .. llllja M -...a Ol apedi-t• l'H~ 

d- oopia • la .oUettiad 4s M.ja y 411 eeta proctuc, .... "! 

da•• -,..a ••-io-te. 



CATALOGO tri'. FO MAS. 
(E$¡,.c;:iHe&eione1). 

...... SOlieitlld ~ Be.j& 

c ..... "''" DDmfSIOUS 2,.21.,-. 
CALIDAD DE PAPEL londNHq1. 

"''°' . ._ 
"'º lepo ., blanco OOl't•do. 

,.,.., ... ..... 
rm• ..... ...... DII pleca 1 HIGa -•1o __ , .. 

11""'9 a. 100 •:!-plaN,. 



SOLICITUD DE IAJA 

NJXILlAI DE EQUIPO 

FECHA IM'IEllO YALOII: 

bfPblbbCtx 

ll)fIVO DE 1A SOLICITUD 

• VDrfA • l1D10LICI011 1 POIIACIOII I DESTJIUCCION 

Jdftit.A.W.Sii..MM I i)ifiillüftiiifAIJ.I\JX. 

lrOTA: 011.IGIIIAL Y Tllts COPIAS. 



l. OIJETO 

CATALOGO DE FOJIMAS. 
(Inatruetivo). 

FORMA lo. a 
SOLICITUD DE IIJA. 

Por a.dio de l• for.a UTiN irldica.S.. lo• diatintoa

d•p,ll't-to• 61 l• _p,.. .. •olieit&rla l• b.aj• d• aquipo • 

ol>j•to1 e11pit•liubl•1 o u.lltlbl••• qlMI por 11,1 "90 o condi

ciC111•1 Y• DO - utiliMMI poi" la ~ ... poni.nd6Mo a -

diepolicilll de l• •-ci• y .~ ~ •1.1 baja. 

2.POI QUID ES fOll:lfU1AZIO. 

E•ta ,_ .. ,, ....._ S*I' l• iuff'UC'tivo, • coa 

tNl de li- NlalblH • 1-l>la - dpr. 11..a f--1t. 
4t. por •l •pi..c del -uol • ~- o bien ~ el en• 

o.raado 4el •puot-1:0 • aud.f:torte iat.._. o pc,r cffa • 

- .. lo• •JIU't-••· 

En el o-,,o ~- die le ro._ •a.i11:W1 ••pecio, q119-

•• llen.r&n con 101 dato• Nl objeto. cuya N:I• •• 10Ucit•: 

fecha., depart-'to o diep,mclencie, nCbHro de inventerio. -

de1cripcian. aotivo de la baja, fil'U de lo, funciono1rio1 -



que i. aoHcitan y da lo• q.w l.a autorban. 

-"• COPlAS Y SU DISTRIBUCIOII. 

Se .~en el oriainal y u, .. copia• ca- •e di•tri• 

b11il'&l'le11lat-1ipiea1"•: 

Ol'iainal: Debi.S..-te l'e<llli•ita4o, al •pan-to • 

da contabilidad ,.N •11 o,-:l&ii cantable, produdendo la• 

nota de envto pa.-. ar.eta el -i.- dal inv-tario. 

Copia.u U... al ,Mpaot-to lle alld.it-la, otN paN• 

el --,.diente de c..aa i-'tle ., le Gltt- pare el ...ed

aeneNl. 



-.... -

.. 
CAl'ALOGO DI ....... 
Cla,-cifinc'-a>. 

JOIBA ..... 

lqtflN MI i-til• 

llol• 

21., • "·' -· -·- ....... .,... - -.... .................. - u.., .... ... -- .._.. ...... ..a. - .,_ 



.. 
ltCGISTao DI: t•l'IUEI L ES ,..,... ...... 

DI: aAZOII O VE• 
ltlrlCACIOI. 

m 

"'""' EDinCIO 



1. OBJETO. 

CATALOGO DE FOMAS 
(In•tr!IC'tivo) 

P'OJtHA 11o •• 

U:CJSTJIO DEt. DNU!BIZ. 

Ti- por objeto •l r.1,iatro dn..atico y ,.~ 

1:• de todo9 loa ir-.bl .. propiedecl .. la ~-· 

:J. fiOlt QUJD D ,HIIIJ~ • 

..... ,~ por •l -,.rt-•to .. •\td.itorl• ia.• 

1: ... o"°" •1 e...,..oo .... ~ .. _ ... _ 

J. ,OIIM DI l'IIODUCJAY. 

S.,.._.._.•w•....__ilaal-leNllaf.• 

•ioila o i. -•n.aoila , .. efectil9 l.a ~ ,.. ...Uo • 

.. ••1.-ai• ........ -....... ......... •1 

l. 1.- H,-4ienh• .. :u.1:i- • le pÑpi.,... ..i lti-. 

:J ... aiHl'O ceaUltl• .. i.tiw. 

J. a.at•tro elllliaba.t'ho, o lti-1 

ft, lnfON• ••pecUi- q• M ~. 

,i..,.do• y por N,ulta obvia ,11 i11t9t'IINtaci6a, - .. ••·· 

plicaa. Lo qu. ,i debn'& t- PN..,.t• al fcnu.i-J.a, •• 

d •• tnt• IN 1111 tfl'NflO o bian da un atiricio II o..._ da, •• 



terai...CS., puea •• inctispen .. ble que los datos se bat;an --

ooneter en l&a col1a11,11a espedfice• p&z,e. cede ceao • 

... COPIAS Y SU 0ISTIIJBUCIOII. 

S.S'I forwulede en c,,an,o •1eap1-• q- H d.istribaj_

..a,. 4e l.& si1118nte aan_..: 

OJICDIAL.- Al .. ~to 4e co.tabilidis.d. 

COPIAS.- Al dis.~to 4a Audi1:orla, e.,..U.ute

de i-.blft y erchho ,-i. 



lt0"81tE le11ual'd0 del bian. 

, .... , Mo:laa 

DJNEISJOM 21.s.21.,~. 
CAUD,\.0 DI! PAPEL load 2t ... ,, .. ,,. ,,._ 
TIPO a.p,o,b1-CDl'Uulo _ , .. ., _ 
""" .. ... ...... - piac.. _,.. __ lo 

DICUADl:IU&ACtO• alock di 100 •japi_..a. 



RES GUA R D 0 
9IDlts MUULts E t!OtUE9Lts. 

LOCALltACIOII 

CDITRO DE TRAIAJ'O 

l>ESCPJPC?OII 

ElffltGA IIVDffAIIstA 

1 

OISDVAC!OIIEI 



t. l:at• doc,_11.to ,_ llo. '• " ~ - ori1inal • 

y t,..s copiaii, Y• dabi~rit• u ..... , pClt' el r.,,.....,le • 

da los bi.,.. .. : 

or-i1inel y copiai ti.petart:-nto da Auditor!•. 

Copia: 0.puot-nto intet'9aa.do. 

Copia.: ,._ qllien haya IMcho la enh'ti· 

.. del i..-ble. 

NC1Mnto, en ,_ f'Ot4tiV4 0 ,.__. q• c..,_ - U.• 

• ..,., •l ..... tiap La -nu-u. - _.., ,--.i 

np 14 -S-"M· DI vire• .. ....,.__,. •te 0Daaea 

N1pouebilidN ... 1 y 4feot:b4• - ............. ti • ....... ,.....,,,.__._._.1_.ipAal. i.,.... 
... q• hep - Ml eqd,0 0 1:iea la Mliaaai&I .. -· 

v-lo •• OMIJ.oi- --1n ,. ... toto. Ml• • dateii 

.. -1 .,. •• , .... _ le---· 
IIOTA1 late doc1aeato • "-1 pa. • - .. q,- la

,-PNM adqd.,.. bienes i-.ble, delltN del -

tffTi~io aaei-1 pa,a a..bl'ir ,_lff y •• 

lea ..,., ... ,. a "P"•entat•• pa,a ,11 ..-o. 



CAPITULO Y 



J!fflUCTIVO PE COffJIOL IIE IIPP 'M!Wil 

l.a orpniaaai& y ..airuiiu.ei&i ~U'i&lao -'· 

1•n en la &et"ll&lided infos-eoi-• --""••• dsnt"ra .. ,_.il 
do• a11y cort-. q• panaiten - aolo f.,_,- oabal juicio 111 

bN le 9it-idft eft C\INOo ai- ....-............. elJAa 

&atividade• f11t_. t•lldiat.• • .-u- huta ._.. •• 

po•ible Nalll.t..SO. NthfecrtoriOII. 

Tele• i11f-~• - ,..,...,i_... •-~te 

• tNvf• • ••t•4oa fi-i- ... o..,. ~i&I NUl*I• 

1111er pr.farenta 0 lM ...i-• • eaistmlOW • ~ .. ,. •• 

de, velore• q• chbea ••ta ajuat.adlo• ~-1:a a le 'NI: .... 
QIM •• illd.i!1¡,en,u1ble la pr.lcti- de inYentarioa • q11a ••t• • 
labor ••i1• ti-po y ••f1111rz.o que fllO •1o po1illola Nali&U' q 

da vea q- la• infocaaciorHt9 "ª N<¡11ianin, Pfl'O q-. aian«I 

.,ntas iapr.sc:incliblo• pol'<l,D sin ellan ,no puada axhtir IUWI 

buena adainistNci&.. 1011 eb~ttculo11 'IIW rara &u "1ec11d.Sn-



pwti•,.. pN••nt ....... por ine~• qa - ... -to 

.1i.an.i-. 

Ea g0a--1-. •l d•~ de~-.- .. et, 

tabl•ace deba<& - ~. los --"-'- -

ca• tanto .a Hpeai• - • valor -.tittca- 1- -.t.~ 

ciu, p&N ••tu •• oond.icioM• • ~ • .i -._ 

to de..ado lCNI Mtu ca- - •U. • -u-. •ia ...,... • 

de whta ca• 1u J.Muodtudn ...__ • -i...i- tel.• 

.... ., -•ip.f.ent-t•· -.lquiff ,.,..... de -.-,IMICi&l 

o aa.iftJ.etnoHn NN4u •.u .... ~ ca•~ ta

bien • NHl:tMIOI t&l.NI, 

n •i•t- antffior debat --.i-t&M - • Pl'I 

ced.iaiento .-Hlo ca• ,-.1.ta 1-u.- • ta.d.tioar N• 

pi~•t• io, objiato1 umto pu-. ..... ui-ila • 19• ui•
tenci•• IWll•• y ••t&4o 41 -• - .... NLlcJ.- - .. 

te •1 v•lor ca• t9'tC9 ui¡Mdl). 

COft taMhncia a Mtbf- laa -idadu ....... tu 

f• foraulado el PN•••te ia~iw, cw,o• ~•l!ltOI 

.. ncilloe bona donde •• podbl•, y ejeC!lltU'lo clmrt:i'o de la 

•yor --ta polible. 



f'Nl1:...., l•vpt_. un irivent,u,io cuy•s propoi-cion••

••* f.-N .. lo -cki, •in t•- de Pt-.no una auf• q

- ..-ati1:ud pnciM lo• l'CN"9• •• que H •ncuenb,en lo•• 

obj•tot qlM ,...t ..... i-t,u,:l,u,, ~ a -1.,io_, que 11• 

na v .. •MWt~ MCefl J>ff'd,lf' la coafiana •n d 1:N.Njo 

...a.liudo. ,_. ~ pan•• la con,un:t• -ili4ad • que ••

da ni.to, aucho, da 10, obj•to• i.v.ritariado,, 1111H V41CH 

poi' -aiMdlla propiu Ñ 1& apnN Y otN• pof' la. N&6n

..-.daiu, 4:ificlllt• un .,._ •- •l con'trOl si no n dh• 

poa,e da ..- -4.:io ,.en ,- •quU'lo• u •11 tN.y•cto, aedio 

qw aolo ,...._ e~ poi' •4:lo da la utdoaaci.Sn. Fi•• 

Mlaant•, •l ••t•bl.oim.-ta da n11-u oficina• y la s11pN• 

d4n M otN•, - --:la M1:\ll'&l da l•• tran,for-

oi_, que pa\llati-nt• van 111ff'indo lo, procediaientos • 

d• tNbajo u tNliq da -Jl'O!' •ficiucie, •factan er1 t•l fot 

aa •l inventario q\la •• Mee indi•pansabl• cataloaar aqua--

11••, tanto paN •l N¡ÍIU'O de ••to, cat,ios .S. eatf'11ct11N 

OJ'l&nica, clMJldo ,.... pso,tvenir el dasorden de estructura º!: 

alnica I cuanto para preveiriir •l 6-aor-den i:on que frecuente

-nte se Nalia&n sn lo q,a el aatiejo de su ~quipo se r.fi!. 

i.. cataloaaci6n Ñ las oficina• Nq11iaN para 1114yor

claridad H cl.a.dfiquan de ac11•NO con su actividad, a efe5. 



to de que lo& grupo• qu. con •U.•• •• tol'9en tencan, haat•

donde e11 poait•l•, c.,..ctcr ,,_.,. '-seniur. A dicha clui

Uuci6n H a11jet.n todas l•• depenotastaiu q\18 illtepwt 1,11-

-,,NN 'I .. ,.. la aialli•ote. o por lo -- i. ala -n

dable. 

•> Oticin.s de qr,lcter edlliniatNti"'°. ti.peadellci•0 

c11v• tin11li1NOS eHnci•l HN diri1ir0 coord.J.n,ar y coatNlal' 

la• tunci-• • i. ...,..._ a tNYf. 611 .,..1-to 61 ob-• 

Ml'VGteia •-•li ••tabl__. -• 'I 4ictar 4ispos:ici-• 

NlaeiOMdH COII al _,,_ olljeto 'I f.-1.ar lo• tnaU'IIO'ti•• 

vos cotT'9Spondi..t ... 

b> OfioiMS ,ia s..-.icioa .. pacialas. Depu4s,nci•o • 

qui-• ut& •~ el estudio y NtOluei&I 61 toda •• 

cl•H de probl-• tlcnicos propios da la ...._ .. o Nlcacit 

necios con •11•1 l• ajacueHn Mjo su contNl • i-4iata -

... apon••biU411d de obN• 4e insi-.lacionea 0 aapli•ci6n ~ 

ci6n o aCOM!cionaiento 4• 1 .. ai-• y en ••-.,.1 oulas

q11iaN acUvi<kd o Hrvicioa q\W por au rY.tlll'\8lea o fonM• 

da ajacuci6n pu&da!I condde.,.ne da !ndol• aapacial. 

c) Pl.uttaa. O.pendencia•. deatiM<k• • la 1•ne.,.ci6n 

de enel'lf• el.lctrice, •luab.,.clo, vapor, servicio da e.11111, -

aire acondicionado y dt1111oh da car.lcter 1•neral, pero aiai--

1.ar. 



d) Dllp,art-nto de op,,racih. Dllpend•nciu, q11• t099. 

de• an conjla'lto connítllY'ffl el aiet- e•ta.blecído tanto JI!. 
ra la fabrie&cíSn de lo• prodllcto• de 1a ....... .,., c.- pare 

la dbtl'ilM.lci&:i de loe ai-•. 

e) Tall.., CS. labor d.iNC1:a. Dllpandenciaa, q- •• •1!. 

wtan J.&ll .,.,._.., q• dittifUth-ata t.-inad,u .. pnsaataa

lo• artlclaloe a cuya MD>daat....., •stf 4nttn.4D al asta.bl•

oiaianto o rfuioa qN los pr'Odllo9. 

r, Tall.., a ..,,.._i&a o atailía. ~ia, qUlll 

•in t- participao:l&a directa - la a~i&I o Mmlfag, 

t\lr'& de loe artlollloe, H eon.i._., _.._io• para al -a 
taniaiento an parfect• ooMllicí-e de ....,,ioio, de ofid-

Ms, planta a f.nat&la,cíoir,H da todo at-,,o. 

,, Oficinas de Hrvicio• pna:ralas. DllpenoSetlciaa, -

q- da ac-l'do con 1ae laboNa q1,1a .. lH tia,. aaip1,1da• -

H qr11p,an •jo la allbidiviai4n sif\llaita1 Yi1Ua11cia, e~ 

nicaciono1a, contN-incendio, elevadoras, ti'aneportes, salu.

brid.ad a hi1iane, praviai6n 1ochl, aanit•rioa, aoci•le•, -

pdblicoa y diver•oa. 

para l•• depandenciaa d(I l• -s,reu, y aolo para ah e toa de 

invantar.1.os, H ast•bl-n la• dett11•in.ci0Ma ai1,11ient•s, 



o. P&N lb ofici,... 1•-l••• 

1. ,_ i. •• ,.ndanci .. de t. - ~-. 

2. ,_ lu '9p,eadaslci.- de LI - ceauo. 

l. P&H J.e dapandenciH Ñ la - -· 

J>at•a.inantH q- ..aidu III W .... .&e adielante N -

e1111.i- ...... d...an ,..... identU'ica io. ol>jetivoti. 

El ct.part-nto • .-aditorJ'.a Jnt .... ini.c1-<C LI r~ 

lllaci.l!a ct.l c.ttlo,o. •nli.etando por Ol'deft • i.9portaQCia

.. •1&n!dact.e• q11oe COl'Nepoadea • e.da Mt•rw.iaaate ••t•bl!. 

ida. Praetica!ldo lo ant-i.or, vieitarla i,ni4ad por _.i4ad 0 

r:>aando nota de eu dapendenci .. y bajo el ~ et. cada -

na de •11••• q1'11pando l•• ofici.n111a o centl'Oa de tr.abajo -

idad ••iH•n, C.da lf'llpo, .. ,Gn 11111 a,at-1••• ll•v .... •l

!tl,llo q11<1 le co"'"'apondlll de 111cllff'do con 1111 clasifioacidn -

sto1blacicla 111nterio.,..nt•, cllidal'ldo ai .. tr.ata da oficil'.lol8o 

e ordenarla• haHa dona •• pc,ai.bl•, ••psi au• jfl'a'qtda• 

si da c•ntroa d• tr.at..ojc, confor.a al de ... rrollo n.atlll"<ll

e loa proc•ooa dv 111laN1r.acidn o aan11factur.a 0 •• decir, q

'""'"pc,ndel'<I 111 prim"r lugar d q11• ,,. i.nici• al proc,•80 o 

raba.jo y 1111 6lti- al .]ti•. as teffline, ,.,..ivo ¡,or 41&""4 ci!. 

~n9tancia no fu.ere po11ibl111 hacerlo 11,;:f. El orclcn 11111 '111<' ,.. 

•,,,rJn anunciJr loe, cru1-o,. •:er5 ,,i.:,cta,..,·utc el :o! r,o "" -

,,.. '"f'4NICllln •n la clac.ificaci6n citad11 0 c11c,·1t. ,1 ,1,, .. ,..,. 



aideflcia oficial••• q• H caHJ.ot...& por ••peredo, - -

.. -1-a po•t•i-te. 

t.• depaDMneiu •u~••• Cefinitivaaent• cl&d!! 

l'&cla• o a v!a• 61 tn•taleci&, l,u umc-4Ji taabi•n en al

l"IU' 41M conf- • •• nat-lea -.potlda,........., • 
de•~• 61 •u....,. y entN pu4,lte•h 1u ,-l.•bs'e• 41M in 
die¡- al ••tado - q• n -a-. 

1ft 1-• .,..._ Jlorte y SIW, - fta t-.1.Md&s &atu

lhtu J •-it.u • alquJM, las pa....a.. &1 •~to 61 

oontUilldad ,.... ...,iai.&I J ...-ci&I, - •11 ca•, , •Pl'2 

Ndu per ti•tu la -1tirift al .. pu't-1:0 adaJAia~ti• 

vo. ll 61p,11'1:-to ·• euditorte illN:ne .....,, una 411:iaa I'!. 

vbi&l ,..,. --¡ir ouelquier defic.i-1.a • que da pu,iU.1, 

l'M ei1o1-. , - .,.. hecllO e•W· .. )lll'OOMer& ............ 

laa jiat-Ate ~ la• IP09' el1u ...-otdu, u.(: 

b) Poi' unto.el eJI el centro de cada det..,.inante • co

locando •n -p1- tl,-jn,o lu 61 -Yof' iapol'tanci• y an Gl

t"- l•• da - cate,orte. 

o> flor dapendenciH 61 cada unidMI • .tauiendo peN -

su Ol'danaiento ,_ idlntice ,-re el P'V,PG -.iterior. 



Ofidna• a•n .... i. •• aona aorte 0 - c,enu,o y - -

,ur. qu,a oorr,a•ponden eaact-,ate • l.U det~ -t:a
blecidol• en p,irNfN .anteriorH. 

A -tiauaoi&. )' _..,. CCID •l ftGaaro .,_ - -

dol arvpo o doltaainaaw. __....,. i.u aidadH o depud,ul-

ai•• q"" tiaaM •• -• y despu,ls. tabiln illMpead.iUft-• 

Mnte 0 l.U ofioJ- o oentro. • tNbajo. posoq• •IID'I• h• 

nGM,o da ol'dea .. repign0 - •UlalPN qw •••• M ---· 

plMno •tonan ant.,.......i.s ,..,,...... por ,a1-. • Pl'i 
- timMo el M le 8- )' el .. la iaidad O .. p .. daDde• 

• q• OCll'N•pcllldl, •J......-. uf ......... toda -i..Ula. 

eoi.nda, ,.......,._ el tNNjo • ata -. le propia •• 

•eoaia. ~ • ,_ •l utjJ.oso ,-i. ~iea 
do ,.... eJ. et.oto la Ustu - todoe loe •t..U.s __ ,_ 

te• r ,.,.,. • ••pfld• • bi-oo ._,... • _,.. ...,. • 

ah•ifiud.la0 • -• del -io _,. i~ oiaao • 

ltneu. •• ...,.vhl811 de tut- •-toe. Lo• nC...O. ut,

BMN • J.u oria .... )' -- • tNblljo _. i-iabl .. 1 

por tuto los de lu ....,...ciu q11& daMpaNaoan no YOlY!, 

l'ln • -,1_.... _.,...,.. aa el catllop fNnte • .u -

bN y elltN ...... •t••i• le t.cha cla cl•ua- o deMpaoioi&i., 

La Ol'MOi&I cla\l!la n\leva oficina o centro ele 1:Nlbajo0 ••i&i

l'li 111 ina-ia. i-di•t• en •l catlloeo, le q• M ll•verli 

• u.bo danttoo del ll'\IPO • qu. conoe,ponda y en el aspacio -

an blanca • q• a11ta1 ae hho -..r._ia. fi:!lindoM - ni 



Mf'O de orden el dauhnte el Gl.Tiaa, 11t:iliaado dentro del

e•t,U.oao de i.. aone • qu,e pert _ _._, &e1u.ido de le reeti.a -

.a. •11 ••t:eblaoiaiat:o •-it:• ellt:N p11Ñt:esi•• 

C- -i,1-nt:o del osTllo10 de 1A dapendeneia 4•

,_. ,-.t:•, puo por •~• elllist:Uido Mio el t:!t:lllo• 

de •re•idilnoiu oficWl•••. la• casaa lhst:inadu. • Mbit:•-· 

oien del ,..... ••• -tepani•llldo para 1& idmrtifiesci&i. •• -

lloabre o alaffo - 1• habit:•1-t:• H la• desilfl,a, 1& 4!, 

tentinant• • i. - • qwe ..-i-aca y nparedis por • -

p1en la ia!oial e. npida •1 aGauo 1• - oroen •-li
wo ~•poncta • Qde i.me de euu, • 111 int•di .. nci• M • 

4ue HU 11..-..ui&a " buf. coapla~te Uldependiente o.
le uu41 peNl.e• oficia.u, ,.iacipiando dlintl'O de ca41 sene 

oon el atae,o WICI. 

""NIIMllMHe al dar e __. al Ñ~nt:o de coa 
tebilid&d y 4h auditoria int:•l'M, •l ao-,i-.i•rrito c.~~i'1o d• -

qua ... edelent• •• he.ble, t..t>iln M lH envi•"' noticias 

de los C&llbiOII o aodific.e:i-• que afeeten al c:at:11010. 

El qt:lloao o. ofieiMS t:iane - finalidad: 

1. COl'IOCfl' detaua~t:a la Htruc1:- oralnica de

lH distintH dep11ndendu, pera deliaitar N11ponHbilida-

d•• en el -:,o y oons_,,eei&. de •11 equ.ipo. 



2. tata •l tanto de Lu aodifieacionea q .. en l.& ·

•i- •• :l1111trod.aacan, cga idlntico objeto al anterior. 

J. Est•bleeer - aura q- pna:iu Jll'ffdCU" el b·· 

ventaio oon 4'1 111&yor pwdD ff •uctitild p0eible. 

P.,.. q .. .,. i-ta>io "viet.a i. iapartencia q• •• 

la atioibtqa y ar ... aa. ....i-nt'• ... u3u para. i.a Aaiai•tl'f. 

Oi&io a& Pl'NÍIO q- -1:1'11 •• ---.ll'adloe -lfti-i-eo 

•• 1-t-to .. pOI' tall. iaf-ila -:1· - oifN -

HlGI' total del ·-• .... aípifiN O por' lo -· el ia• 
tar4a q- ofNae && -, Nleti-...... al- .. fÍMli•• 

dad i.Miead.1 0 •• ind:l•pan•~• ••t.all.._...,.. claa:lf:la.oU. 

q- parait.1 ...-upD' todn lo• obj•t• q .. par •l u.o a ..... 

Hth ••t!Mdoe y -..at-letiOU ·- le& - -·· .... 

clan -,iatane ..:, ..n,a ai- eapee:le o atUI a elLu y por -

tanto la S\a& • s11, valar, t_,. ua s:lp:lf:laado -to. -

coa ••t• taMenci•, al catl,loao • cuantu an vil'DI' s\l,bdiv! 

da a loa bienes -ble• • :La ...,... aiau.ianta1 

01. lqlilipo da tNn•poPt• , .... IRI'&. 

112. Equ.ipo 4- oU.cinae. 

U. Eq..U.po de taller. 

011, Eql&Ípc, de laboNtOl'io, 



O!>. Equipo dol hcu1pit"•l y dispeaMrio. 

06. Equipo ~r-• producto~ .,...ili•u. 

07. Equipo• v-ioa. 

Clafttu qus •n d son ,..._ .a. q,. pudo P'UJIOS -

oLa•ifiCUO•• ouyo v•lor estl NpreMatado poi- d .. 1do de

c.a, W1oS de •lJ.••i sin ~. e- todavf• ••tos i:oiu=ep-

tos Nsulten avy -plios. pioeciM ••tableen' s\lb-~ y -

1114" divbiones de ••tos. qu. - ae)IOS' -,:itud dsfi..,.. La 

Mt1i1Nl111u de les ••inenoJ.a. ~ a i. J.nfoniecia. Nllll

tiH 11ft YllllOI' ab pr,ktJ.OO y ~i... 

1, NaquiMl'J.• 

1, lu""--tos o .,....tos ci-tJ.fJ.co•. 

1, ~•nta•, 

ll. "'-blHo Otiles Y ........ 

1. ,eldculos , 

l. S-WilllntflS. 

A •11 v1111 1W>diviclido1 caao • continuaci!n 1111 eapniaa: 



'le coa.prendertn t~ c:la•• da .. quiuria y apaNtoa de.ti"!. 

<loa d la producc:Hin d4! v4p(>I', f.-ru hidrfulica, -f'l!a •

lktrica, ca.J.efacci8n y allabNdo, ad - laa l!_, -

plata• PQ1A ,u tr-aaiaien. trar1Bf-.::l&, diaffibueih y-

b, Naquinaria y acceo"orios.- En aste .. coapNBIIMNA 

.. quina.ria propi-nte 4:lc!Mt,, ••tr1..etUN. q• ........, •• --

o,aa y ap,1,Ntoa -,leado• ,_.. tf'Polljoa 4e ,,.ad-ta... fellri 

oaci&n y elaboracih d,a producto, y ...tt'c\11.oa ll"O'Pioa o oo

,..._ CiWI t. ill4uatl'J.a 0 ad - piea.aa -•u.a -luida•· 

de •1tel•iv• aplioad&. a diatinta• alqiai-. ••~• y 

ap&Nto,. 

e) C.pN&ONa y aparetoa PIN N,..iaa.-ih y -ti 
1.aoi&n,. Loa-~ - •• -Cll'ioll _.,.,po1114i--

taa. 

d, lclaNa, tWIQ'f• y tanq-. .. • a~ento.- En 

que H ooapr,andoln tOU. cl&a• CM baaN• y alqui .... paN •••· 

VA!' y proyectA!' qua, 1,1 otl'oa Uqllldoa, .. s eaai W tuba-

rlaa y .,.... acceaorioa pnerai..nte -pl-doa p,l,N au tr•! 

lad&i1, alaaceuaiento y diatrib~i&I. 

a, Eqi,aipoa varioa.- En que se coasi-dero&n loa port( 

tilaa, para pintar, paN aoldal', Naan.r, y deal.a aia.ilaNa. 



lnat.,,..ntoa y Apt[atos ciendficos. 

•> Apa11atos • insn-i.ento1 <k ~hi6n.- tn que H• 

e-P"nd•rln to4os 1- de .. c1er&. -t•l o crina!, destina

dos • c&1C\11U', -i>rob&r. ej11star, aediP o N¡istNI'. 

b) Apu-,1to1 • instr-ntoa <M l.a~tOl'io.- tn. 101 -

q• •• ~rln 101 dei;tiMdo1 • ~jos propio• di •! 

u <Mpendaaia, .. ctopto 10, 4e pNdl:i6n. 

o) Aparato, o iast,.,..toa dil d.ihjo.- Q11• coaps,end!, 

l'ln loa dil 1110 ea labol'e1 de ••t• •t-1, ... •-pto loe -

en AJ,aN,tos • in1i.-t01 • tal~caeita.- ta

que H ~r,ln 1H .aq11i11U. apaNtO• • ins~toa -

de dO oo.lln pu11 treaailio"" iaallabricu. tele.,&f"ica,

y teleth.iczu. 

•> Apv,atoe • in,~tos di 6ptic&.- Cca.pnnd•rtn

lo, ••cluivo, epliceoio, a ••t•• in,~ntoa foto..,.afico•

Y cin ... top-&fico1, y en a:1neral, cll&lqllier otro q\le plledan 

concept111Ne de fmlol• ,_jant•. 

r> Aparato, • i111tr1.aento, di ciri¡¡!a. - Se eoapNnd!. 

rb 101 oh ll&O en -dicina •P&Ntoria o para actividad•• I'!. 



a> A~tos o in•t~to• varioa.- S. _p .. nder&n 

to4o• eqMllo• q- por •• Mtll:Nlleu. o trebejo ••P9CÍ•l e -

q1,1,11 ••l'.Ú d,.11ti1Mtt1os, no fuaren cot111id-PNdos dointro 4a l••-

el Hel'Naiutu de .&q_lU,..,.. Se CGafl1'9ndel'ln lu pro

piu de lstu o U q• ,..... - r.q11it1Nn for10-11t• -

119 SIi ayuda. 

b) ~antM da-.- LH q- .apl-n lM ~1'11-

rioa, sisndD _._.io ,11 eef_..ao o inteli1encia pera l'la-

-ia de-,eAa 1111 objeto. 

o) l'lodllo, -1•• y patrones, - S. comprendan todas -

U. pie ... di aaderre, Mtal o clllllqll.ier otre siastancie, cle

uo exclwiivo en 101 t,u ... , .,.,.. auit•• ~ la Mn11f,c

t11:N • .aqu.in,H &u ao:ce.orioa, herraaient,1111. au,ebles 11 --

lflNbl•e 6tiles y enser.,. 

e) llobiliU'io y equipo de oficinas, sde11 de dibujo-



y labDNtorio•.- Se coaprendel'&a 1- -e.te. de otici11 .. •• 

propi-t• dicho•; lo• -ate -,1 ..... en billliot•-·· 

CH y _, lo• de uo peellliar paN a.lliajo• de cl:ikjo y 

üboN1:0l'io•, ad - 1:oda claM de alqld..,.. • ..,_...._, 6-

1:il•• J' •nHr.• ••p,eci•la• p,a- tNN:toa d9 ••crit.wio. 

b) llclbUiario y aqW.po de 1:ella' , alaa-•f- la -

_,_....r&n lo• -blH de -,-. • carpi•~• _ ... 

de ft'ellajo, -1>1•• de t-. __.i., ...._. J' "J•• PA• 

N hel'l'eaieatp 0 ta.bl9"1• ,.... la u- o ,_. ....-•, pt 

Uft'OIM•, aatantqof••• _, ... 1••• ....... -~, -11. 
t;e.1:H pol'tl1:ile•o C&l'fttill.P pu>e. ti'aa9..-,te de •t.oialff• 

pütefonau da ...... y en a-1 toda o1- de -a.tu Y· 

\11:en•Uio• de ••'tll Mt\ll'aleM. 

o> llobil.i-io y aq\lipo • boap:ltales. le _,.._..... 

loa -..bl•• di! uo Hpeoial • ••U. claM de ••t.eleoiai-
to•, conal&ltorio•, .... tol'i-, oasaa • -. anr-ta• y 

pu.no• 4a NCIOl'l'0 0 ad - to4o9 loa ...._ Otila -

.. n1:• .. plMdD• para •t•nci&n da i- ai-. 

d) NClbiliU'iO y aqW.po da capo •• Se -pNndai'h C!_ 

... de NdaN portltila•, ti•ndaa da -,..AA, carpa• da lo• 

na, lona• lllpu .. c.bl••• aoportaa, tripil•, r-pu, "" ... .,. 

~ da•aabarq1N1•, ,-rniciofl•• ,-.. Nstiu de 1:i"'• •i---
11•• de .on1:ar, albu'dona• y ~. objatoa da ~.., -Gn pe-



NI ••t• c:U•• de urvicio,. 

eJ IIDbilial'io y eqll-ipo de centEVS ucoi.r., 0 d&port! 

voa y NCN&tivoa.- Serln -ble• da U.O ea ••1Ne1Aso .. i.., 

de _,_nc:ias ... i-. da ... i.oft••· .~º'• c:aai- ·

portiYos ... !As da j.....,00 ate. 0 aal - toda c:l&H de .a
qiú.naa0 apara toe. iu~•to• • adeica. y ..a. ol>:l•to• -

propios da eatos c:a-troa o • - •scl•i- ea lo• 111-. 

n Nobiliaio y equipo,,._ .....,tU' iacead.ioe.- a.
~ ell'tiqld....,.• ,-dtilH0 bcabaa coatM iacen

dio portltile•, -1-. .....,... Cllll'Ntill&a ,.... la•· 
a1 .... escdandN#,.... ~._,,_y ..... i.. - Na

bu ,... --tir iMmdi- y -1aacru- otra o1a ... -

apuatoa, Gtu .. y - ... tinadn al •- ••jato. 

a> NobiU-io , eqld.po de tn~1- aanJ:t•i••·· 

a. -,..nder&n t"inu paN ballD, ~. N&ader9•• jalKlnt. 

.,..., toan ..... , JIOl't•-noolloa, ...,...... aiplitorios y•
al• lltilff dit .-o ocalti • iast&laoioaH da ene 11Mro. 

•> Aut-avu .. y ac:caaorioa.- Se aoapr,11ndillrl11 loa de 

t\ll'i-. eutoc:eaion•• ,-N t"Nneporte de pe••:l•ro•, eutoc:a

iaionH de C&l'&•, .,_lea-•. -toc:uei-as y pieaa, •1111ltes d!. 



tiJ Coahe•• CU'l'O• y acca•orio•·· S. -;,render-lit. los 

61 tr.cciiln an•i. loa <11• aano ft <loa 0 cuatt'O r,..edaa y pi! 

Ma det.itú.t:lv-1:• concllllclH CM eacluiv• acll;:":a,:i!n ele • 

••toe Y!Ml<:llloa. 

aJ C:U.11.oa de ail:U. 

b) ... u .. de til'O ., ~-

Nvi•t••• bol•tinea, ,1laanaq11H, c•tllo¡oa, 1H1toria11 y da-• 

.a. pul>UO&Cli-• --.iatantaa - 1-llia a•;,eci•les, an le•• 

oficina• pilN CU1.1111lta o en cualquier otro •itio. 

b) Nap,1.a. pl•no•, <lia11ra-.a1 0 dib11:lo11 1 copia• helio-• 

P"IUcaa y fotoatltica•.- se coapnndotrb tocll clase de tr!. 

b&joa de CU'&eter l(l'lfico, Nlacioa.<loa COl'I cartovan'.a, di 

b11:lo1 arqllitect6nicoa, estructural, topolll'lfieoa, aecanico1 

Y <le orcu:ii:laei6n. 



e) P:intlaa, -.itwa y~.- Se c,apr-ndolNo obN• 

1M eate 11,1t11Nlez.a, ed - tNkjo• fotoarf,fia,•• diplo-

.... -nciona• hoaorlfica, por -1.oa!e, toda el.a" da ob

jeto• ccapnnd.l.doll en e•t• divid6-. 

dJ lfldeN.- Se ~-ria 1- ollj.-to. ., a,1-io-

lMI ••• Ui• -titllY•• - .... e-- - estal>J.ee1 
atento• e1peo.ialA11, dutiMdD• a •11 llllhibiciln o • ofiai-

•• r ~t-i- bajo el aepectO da -~o. 

1.11 olaeific:aoi8n ut_i_ - 1dioi-te ,-. el obit 

to q111 J11Ni1•1 d•do ,....O.ate ._ ·- la• ,uped.fi• 

caai_, da objetoe beohu •atl'O da oadli •IJIMU.•ide.. y •

el &pendioe - UaJ.tati.,.., por tuto, edlo -~ ~ 

H por el plll'80Ul que !ate..,...• l& ,_:l&i dial Ul"ft9. 
tuio, - fllfe ,- wi-tU' y UftifiCU" ni critfli.o. ,_._ 

lllt~, u 1nh'en lo, objeto• cort'91polldieDt- a -lqi,J..

de la, divid-• e1tableoidaa hW.i- ai.a- _,tr,dc1ae

por lo, telleroa, de le -,-... tal ci-.tancia .., ~ -

afecte a lo, pro,&•itoa 4el inwntuio, y .,. cont1-i• -

u aane:ler&n en ,_ id&ntica a loa proc,edant11 clll ccano

cio. 

i 



invent.aria' aMilqW.• obj•to .. ~ia. - obstant• lo 

·- .. 1 ..-,.al ·- Ult_i_ - la ,_i&, dd i!!. 

YUt.ffio. la claeitioeci&i .,. loll olll:l.tos .... u1u r-aa.... 

t. ,.... a....,..._.~· 1oa -i.m.• q- • 

..,..., ... ua 'tato •1 to1:o91 del aporl:• dlol ~io. -=
•1 dio loll dJ.atiatM ....,o, q• 1o iat ....... 

l&lo la,__. f-.f.li•iudu - J.a tlat.ios COll

t@l• DmlaÑml al iawatwi,a la ~ia 'l• tiH•¡ lu

dlab Gal.~ - -ai --~ lilt.a - olli•tos qlNI 

•• psoeoiao ,_ - - pi.a- -1:0 • ...u..nt• • ..,.n a,r~ 

ao dlMff'OU.-~---~iu 7 'i)INI 

poi" lo Id-. iad.t.a a ~lo ~o aat., 0 Mm'il• los 

datos na M consi~ - la ..actitud dabida. Ull ta-"t•·· 
rio Pll'acti~ u! NSlll.t.a -1.i-at• imlt-U 0 -•to qua 

no Mtilface ninau,na de la fiDSU4adaa • qua ••tli destiflado 

y qlNI <Mp111.dlln, •n prian' lUCU'o Ml •- - 'il- .. to-

..,. loa 4atoa paN la idlritificaci6n dio loa obJ•to• y •l·• 

••swulo, da la ._....i.osi4adl c»a q- H fij911 ,ua valoN, 0 

coMa apar,mit-t• ,-.cn1u. P9l'O q- 11.Vadu a la prac. 
tica preHntan Hl"iaa dificult&dH. AhciNo 111911, - la, •• 

distancias a q111 •• t11:1c-tN11 10, cantro, da QW.bajo, "IIYO 

in"'"U'io M va a ,...cticar y 1a aqnitud dol ••to•, aaia-



l.a interwnci&I de disUMu ~. •• absol11t-te in

di•pensal>le Htdll- - • .....&eta PMNl q ... Pffll,!, 

ten obt-r .. sulTMOs .. ustactorio•1 por lo 'lento, •11 •l

deNft'Ollo de ••tea acdvidsdn 0 M oNU"'t..a. lu sia,.dsn-

aJ Sea -u- da ~ta'io toas lo• .i-tos da -

fnclole .. tai&l. ,._.to a d.bpoeiciln de las ps.--.a ct• -

.otGu di""1:-• - .,..pt.eti,141• da1 fl!Mi-.iento da 

.,... oficiM o -.a,o de tnllioajo. 

l>J son ... ,-ui.a " poP lo tuto, -..spondol • -

las at-. 0 •1•"*" • -h'vl ric-so 7 co111rtent• IIObr9 -

tal•• •l-tH¡ ta.to pu,e ct• •• ..... -to uo da -

ello•• en INM'lo a eu.idado 'I --i&I. 
cJ hN ct• ,_.. u.,_ efecto. •- aaati.il, •• i!. 

dis,.....le ct• oono._ ... et-te sobt'e ctlll lo ven • •-

,-. 'J ••to -10 pod.l'aa lofN!'lo, pN,ct:icarulo un inv•nt1. 

rio ai1111cioso de loe ol>jetn redllido• y de qu,s con post•-

rioridad. ••din otiUpdD1 • dar .,,...ntu. 

d) l.& 1-llor podrla ejeclltale por d o enc.atndal'l.a

•l pa"SOM.l • ,.,. ~ q,.- coac.p~ •Jor eapecidad. PI. 

N, ello, ,in eabuo&Oo .. to "° la .,.le•..._ de •11 r,a•Jl'Cfflaa!li

Udsd, q• conabte, pr1- en qu,s niaa- da 1- objeto•-



q\M ti•- • •u c.r.o. o._. f-.. da inva,it,u,io, y Hpndo, 

q\M lo• dllto• condp,ÑO• puw idaatifiea.d8n de los ai11a1• 

-•J.a-te ... cto•• 

La ..cci&. da •uditor!• i11t•ll'ft& pondl'b • •• OU'Iº -

le ~Ha • los tN.Njos ,..,.. le t- dll ruih, o en -

ouoe t'-i••• ,.... i. -taci& dal __,. da lo• obj•to• 

, -i:..t•dou -.-1 .. pare idinltifJ.carloe¡ portento 

a IÜobo• ·~-toe debef'&a _...._ en CUO .. dllda

llCI..,. ¡., fNa .. iata'pNt- o paU_. -.lq11,i..,. ch .. t .. 

J.alitl'IIOOJ.o- • ...a. , ,.,...MIido 4J.Nct--.t. do 1e Me

da. da INdJ.1:N'la bt-, llallrf ~1 _,..,o on la ao

M IIOl'1:o 1 - la ._. -· , • le ._iS. • avditorl• in-

te.._., di .. t:laa4o eael•iv-to • .... 1- loe ~bl-• -

.,. • NIAc:li31i a .. to .. unto M .-,.-t• 1 • ...,ha:r loe• 

...,... .. • - .. .,.., ~idh ,,_.. qu. .... elatos no 

es.a llllU" • clllMII , ,-.it• oluificarlo• oorrect-to. 

La ~ de Ná H Hl'I por Hpel'Cdo dentro do ea.da 

ofiaina1 planta, talla o Hrviaio, eiendo su objetivo, co

~ ,e dijo •ntes, proporcionar con Myor ... ctitud podble

lo• clatOI que ,e con•ide"n .. ..,. .. ,.fo• par, ictentifiea.r 1in 

dificultad el oonj1111to ch in1tal.cione1, al.quinas, .,_..to• 

hew..i•n••• acc••orio•, 111Mble•, 0.tiles y ensere• da toda 

••paci•, p-•toa • dispoaicJ.6n do la p_..ono bllljo cuy• di-

r.cci6n f"u,acioM i. dependencia de q- •• tNte. 



..... ..,.,,s¡,. i. in1-,a. lll4icada, •• IISU'I la --

,._ ao. ,. - J.CJ de .,.1..-t• ~ ficha, astiaado 
• NIMalljeto le...,. y fll'IÜ_., ieacribir 1" dahe •-

• - .............. 1- ell'Cllllnead• lo ,-.J~. C..--. 

IN detAll- _.._,_ a le daliCl'ifCi&I Oel objeto - _,. 

~ ..... - •l..-.~ el,_.., al t-s: 
--.-.a.-1te•. 

c.. •t,nD .. di..._ lo - ... ~,. .. •teae!la

•1 ....-.i "'-'- .... trW. - ..& ..-1- ·- ,.... • 
- .,_ • ..... fiGM illlliwl ... ie., ... ._. •• ...,.._. 

-'- .. i-a- ............ ---- y ~-t,--
-'-".....W- ... la , ... ,u-.. .. 1,p ......_ ...... 

NtiN, ~ y-iae ... ,_ ce4e, -..Upo. -

plata o -U. • tNNjo• ,_.... • •• diepoeic:ldn. Solo • 

- .... u- - - •• .au- edaüatfll ertllNloe ~

lea~ ........ - la lli- fiCIM o .. laci&.• Ml- •• 

... - --- • - .. t&tll•- clif-•ci.a, iaportutn q• 

al~ n ..i.o, l.a H ... _., pra,-ai-M 5IO" la _.t .. 

• •1111.llllrle ""-• ie. .- ele ecuerdD con ,1 cetlloeo -

~ al ... ,....111. ele oacle oficiM, pi.ante, tallel',• 

o ._ido, loe •:l~lania ... -dt• y ut:l.lia.ut de •··

_..., - 1- t.a~l- sisal,-tes1 

al ... -...a ~l.-te e aedida qu,e .,,ya • 

~i.a..ai.. • ..-i•lldlo 1- ctf-. frente a lae palal>N.e ni-



- CS. ONSoen y euidoando auy e•pecialaeftta • evitar 4\l¡lli

c•Oo• 11 -i.11-s. Tan pronto t-1ne c.a4a fiche, ....,u,,l 
al obj•to _i_._., • alLa, •i,aa¡:q:,e que La tora&. IISO y 

.,.t•rial de qn ••tf eoMtruiOo lo p-.itu, un.a atiq11eta -

paqlMll\a hect.. de t•l• adha•iva o • Mtal si H podbl•, -

- el aC!aero M la propi& ficha. i:.ta etiq1aata •• auy ~-

portante, por lo tanto la colocar&•• lll&U'9• _.... ne, --

1¡,;J.¡ de dea....,... por el "" q.,. .. hq.a IMl objeto. 

b> La fealla conw,pon...,. .-1-te a la cid dfa -

11ft qua t- loe dato• o NfaNMiaa del equipo• y la eacri• 

bir& .. •l ,...,. q ... la ,_ illllto.. 

o) l1 ......,. • la oficiM, pi.ta. tall•r o _..i·

do, H indioar,I UandCI dllf:a-1• 111 ...... da cadloF. 

d) El ffpMiO tit\tla4D• __. J' ,._ipc1i&I, _...,f. 
l'I. PIN -.Jpuo 11 del ol>jeto y ....a. o.nnerlnicu 11!. 

oeNl'iU PIN 111 iMntificuiS. J' cluifiCIMli&n 0 ul ..o -

la ouitidl.clo JWabn y e1pecifioaciOMI di •a a4ii-at'ol O 

acc:aaof'ioa. 

9i da H'tOa Gltiaoa h\llli- aia- c:arNlponclia:ntH 

al ai- objeto. no -PlMOo aGn, ,-- ei 4ispol\ible, 101 -

anli1tal'I. cle•pllla di teminada la de1c:ripci6n princip,al a -

que anta, H hiao Nfal'Ulcia, en p&n,.fo aepar,ado 0 princ:i--



pi.lindo con la ¡,,tl.>bN ••c:ceaorio••• 

e) c ..... ndo se t ... te de aob.ilierio1 ., objeto• d• q,_ -

int•ren con,cu;erlos, fl""'nt~ • l• p,al..abra .._teri•l• y •c:o-

lor", •notU'I, el naabre o el.a.,. del -teri•l de q..e e11dn -

e<:in•trllfdo• y eolor de ,u ~o. 

f) i... d~ion .. lH erpresarf d.apN en un.id.acle• 

..ttl'i«•, ..JtilndoLee ea •u tot•lidad o en paote, c...ndo -

no .. con•ideren indb,.,..ble, pe,N. idlmtitiO!lr lo• obje--

1> Si loe objetoll tieften -. v nlano de flbri«,

lo a11,0t.U• ;,a lo• lua-~ •H objeto deetin.1docl1, ••oan

oiel.Mnte ouando H tr.te de •peratD9 o alquine,. 

11) El ••tado 41 - en q- •• encuentN el objeto, -

e, dllto muy iaportente v beetarf ,,_,.. ... ntM"lo, .. cribir -

el lis- 00 fnnte e lu pal.l.lrr.e •buen ••t•do", ._dJ._• 
o 'flMN 41 uao", en le inttoli .. nde de q- fftU Glt:t-• -

lee -pleu4 ltllUldo el objeto Htl it1Hrvible, toda ver. q-

puedlll Htllll' en t,,. ... condicione, y 1:úl ..i..rao heber •ido-

~ poi' .. , ... )'111 ,_ de wio. 

U Fineilaeflte, une ,,., •es- q\le 1111 info.-ci&I con 

•~ •• ri~te ... eta oan lo• dlllto. q1111 •d lo .... 



qi,,i-. ai,,tOl'Í_r', con •v. fi,- lu ficl'I••• entrt¡b4o••-

lall a la coataotw!a o al Mp,art-nto da auditor"!• .t:ataftlA 0 

,ua• ••t• por 911, pu't•• ~ pl'OC&Gido •n farsa idlatica a 

l•• oficina• aan-1•• y al depart-nto CM contabilidad. 

A lall MpandeiteÍH citadas q- H co- pNfa ... ftt! 

•nt• al alcaflC& y tNs-ndencia d• 1111 invan~io NfKtllD

-•t• f-4oo OOl'l'Hp0Dda la NVhi6ti adec\Nda da 1u f!_ 

oNa pol'q .. 0 ab c11Ando •• iadhcvti~• la pnpu.ciln tk• 

ni- ch micha• paNOnaa q .. en asta la.l:,or iatarvi- .. lo 

qliA a ª"' pt"Ofaai&i o IIC'tividacl •• Nfi.,.. - lo n -• -

que que por lo ...-1 M •~ de.-ta4a, de la -· 

tlodoa oo,itdJa1 en --•••• pooo , .. 111-iMdn ••· 

•ata ol••• da 1:NN:los, no p•daa -1.i-la • la ""''"'··• 

oi&. poro nyo aotivo .. la ~adur'I• o al •part-nto oe 

alld:itorla .lnt..,.. a qi,,.i.aa toca conoe1ir los ._. y evi•

t- lu -.ls.t-•. p_.. al •fecto y 4a .__. con lo aritas 

aapN9ado 0 toclas aq•ll•• fiaba q..e por l.a utlll'&laaa cla • 

los o•:latos • q• COl'ft•p011111M nec:edt• revhi&n ch Ml'lo

tal' tknioo, l.a• pa....an • lo• •••sores das.l¡na.do• nolv.li

v ... nt• p,&N asta Un, •-tifn4ol•• O.sp,.• a sv. a•Cl'll.ti-

nio an lo q- " refiere al a,paoto contQJa. Coao 4atos -

-pl-ntal'io• q .. a la eoatadul'!a co"'"pol'lcl• conailPl&I' -

an la• fichaa aiUl]ll'a qlNI ... poaibla o•t&nel'lo• de lo• N

li•tl'O• contalll•• o doc1aantaci3n oonau, .. "'11 las facha•· 

an 4,INI lu in•talacionff o -ntaj•• fu,aron hac:ho1 0 c\lAfldo -



M 1:Nt• ca. aaq,d.,.,.t•, vai- dill -1:aw.s. M 1- ol>jet:o9 o • 

V.alot' COfl q .... apen- ... los ~ - la tiKM de la to. 

.. a r,,as&i " .. d.ir-111:. • ••t• 11,1- del -,-, .... ••• 

Cu.ndo no fllU'a posilll• obtena' iar-i&i •is- .,.•pecto 

• v.lor. _.pandaol • los ..._ tbi- fijU'l- ... 

u .. th·-te. n ••pacio ea bJ.aco ,..,..,. • 111 pal..,. e~ 
dfic.eih 1o uarl; •l depal't~o • _..w.u•4 ~ P2 

- lo q11e COST9Spoada •l l)bjeto, ~ MI pr:iasr lllllU" • 

•l na..ro 4a la -u. y 4-spuls •l del uab,.P"IPO ., 4iri••• 

si6n Nl.l,t.ivos. N~ por~. 

bcl-iv--'• •l ·~- • •lllllitiwla UltQIWI. 

anot&rlí r._t• • M palabft ...,....., • .i qa _...,,_.. al• 

obj•to, p119s para eteotN clel -uol, t:,ÑD,9 •.....a. -·· 
r.n• - .a. adelanh • npUerai ,... lltJaD, r.-..te • la 

,-la ... ""1"19St.a a eat:1-cti&a, , q"9 .,..._ UlpftN al • 

p.i• U la fiaM, pandr\ln ,,. inicial• lQ ,-- ......... 

yui Ú\t~- ... los •qllt..rt• tNhejo., 

Anotot 1A 11• M,- MCM la t- de N.S., cllolndo -

..,. 4istinta del PHpCll'l-111• de la oficia.a, plaH.a, tall•

o Hl'Vicio a\ltot'ia.4a por ••t•. 

,-.1.a. i. 11 .. _.,u,ce 1• ..... ,t'had de 1os .s.tos ae. 
t•rion•. 



Fij6 pr9ci01 t.. qlle t-8 l,H citr,H de los N&htr'Cla 

~i.. •• 

Calcvl61t.. que pr,a¡:tic! las operacion•• uie.ftic••

ollAftdo la fic.bia ~n1• cu4et•I' colectivo. 

P..,. loa olljetos C11JO valol' - de cinco ail pHo• o 

.._., no .....,. fieha., - •u• --.. e iaport:•• t-,.&n 

w N1Mia. - el d'tlalo 1111 obj,tof ve:#:21 la c¡ue, de •H 
~ eoa lo dbp,Msto - el pbl'eto sipi-t•. acoapan.-

1'111 • su tltiaa - .. de ficha. A tia cls estebl•e.r \111 ri! 

- - el flUl&jo, evita testia,aei-• idtiles, los N•-
,_.,..le• de las otici .... , planta, tell-• y Hl'Yicios da-

1 .. -•, ..-1.tirJ&n el 61:li- d!a hbil da cada •- al 

4spU't-to 11N Nntuilidad, lH fiCffloH qlMI d\ll'&nta la af.!, 

.. l'lllb.i..,.n P"OhClido, u Ol'den nialrico CON1acutivo, -

H dijo anterio.-nts y los de las oficinas 1•n•r•l•• • la

Hcoi&I de awUtorla inhrn.,. tus pr&ctica no da~ aban

donar-ss, sino llllsta que la toa& dia N&6n ti.ay• sido t.r•eina

da. 

hN efl'Cto• da -nol, al dapart-to da cont•bi

lidad y •l dapart-to de auditoria interna al hac•r antrt, 



e• de l•s ficti.•, est•blec.rt,i recietros en .,_pel tu11i.r 0 -

.uot.ndo en i. pr*Ncoluan. de 1• iaqu.i..,. el •Clae:ro de -

l• oficina, p1-t., t•llsT o servicio, ... aa catlloao )' en• 

i. MI~ el n<-ero tot•l de !ich .. entr,qadu. Nis ..,...,_. 

c:ol-.• si111leJ1tes NlistNrtn el tot.1 de fichas q,_ al • 

fiMl de 1• •-na entre q- cada depar,t-nto, cl9to per-t

til'I HtiMr el esf11,n•ao .... 1i:wdo y ~si&l si el ÍII• 

ter4• UepN • decaar. ~t• el~ .. l..a -

•f.piente e l,a q• NCiban lH ri.che1 0 •l dlpu1:-to de -

-1:•bf.Uudt Olli~ de pNC"tieG' l.U _.isi- y -ta

o~• que 1•• COl'Nlpondll, • - que al t-1- aq•

Ua Htln o podbtUclad o. -~iu .-,. H ~··· 

ot&a •n alq11inu, f- .. q• dati.aith-1:e dl......aa -1 
t:trlu a la HOCli&i .. a11dJ:tOl'le t•t-. ---- i..

Ol'ÍliMI u pNvida. da u1-»- po1,i.1-•• 

bta0 por 11,1 ,_.,., pl'Cl:;e¡,dl'I i1v.11 al dNorito JI09" 

lo q• N Nri ... a lu fichu • i., otici ... a-I••• -
-pto o lo Nl•tivo al tNl:,ajo de aacanopwft., porqllll•• 

loa Nlponsables da 1 .. oficinas C\lidal'ln q• .... ye pro-

porcioMclH en en• f-. ll propio clepar,t-nto ele a\ld..11:2 

1'la inte,.... eoliciterrl loa pNcioa y cl..a. dato• que daben

propoz,eioaar" al clepar,t-nto dll contabilidad- ,_ vez q\111 

el depel't-nto da •llditorl• v .. q111 laa tich•• satisf•c.n-

101 NqllÍ.sito, e1tableciclo1 en c1111nto a correct• clelifica-



ci6n de lo,: otj4't:c~, id4'ntificacHln perfecta y valoNa """!:. 
tos, pl'<>Cederl • la for-.ci&i dal inventario en l• inteli-

ll•"lcia de que p,ara elle, no 3er.l pNci•c e~per•r • recibir -

y Nvisar la tC>t4'lidad d., l•s fichas, ~ue•to que an al si~

t..., ...,..,.it• ....wjar iadapendin,t-n1ee el inY<lntario 4a C!c 

da oficin.1, ¡,1..,..ta, tallar o Mrvicio, 

1, ll:acibir lo• dato, -eeMrioa ~ la idlmtifica-

ci,1n de lo• objatot ,ia.,.. en la •i- ,_ y obedacien-• 

do • un OÑ<ln establecido U ant-0. 

2, X.pedir o.id&, da dato, qu,a J\arf:p dafac~ao ,O 

inventario, supria.iernio a la .,..,. la info~cilSn inCl.til, q .. 

dlo ,irva pu-a quitar tiempo y provocar confuaionea. 

l. Di1trib11ir el tr.Mjo al ~ ... t- que laa cit 

011,nt•noiea perl!l:itan, P4I""' alc•nwr e11 ejacucilSn, 

11, Sin ... a 1111 control conveniente queiapida erro--

1'011.IIACIOII DE Il'VDIT.UIOS. 
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~.-..,._ .. ,....~a....u ....... -
.. ____. ..... ..,....... .. ~r..r,1oe .. 
........ ~ • ...-.--a. ...... 
.... u....-..,-.u..-._..,-. • .......,..,.._ .............. ._..~ ........... ... ......... ~ ............ - ......... ..... 
ilbw-ie.,. W.-t. ._.., ......_, ..a.eu- 1M .-.. 

_....... . .., ... ~ .................. ... 
- - NtalUM .it....ta - --- ..... ...i.-... -,~-. 

A,..__,. riaU 411. _,__ .. -- ..... dpU't.. 

,...._...,.s.....,.. ...... ..nm... ..... s--

·11u1.en .. a,peoU,e •• ..-i- ,_.--lo,-, ..... 
... t1ju1:iu. ..... 

• , ... -,aitwll ... '-1:a>io ·- - .,. • ,..n, .... 
no pe-.f.t1 N,-tirlo 1i'IU,- -a..rte. 

•J ll ,..1:0 11111 la ,.&cztioe • .. 1:e is.bejo eaip N-

1\llt..._ , ____ ....... y - ...,. -.a. da-,... -

••t- "'""''* ••t•11 -..e"-·· aJ. •• i-tu-io - PU!. 
de ,,~_. • eorto ti-.,c, v nD 11'9-.lt• .., eo1taao. •• 2'!. 



d t.o• t18tadoa tinancierc,a deba pl'Odlll;:ir'9e p,M' lo • 

•no• •n.av,t,1-llta 0 defltro 4tl euyo p,.ioiodo e& im,pc,aibl• --

~tic.u el ift'ltlntaio iaidi•~l• pa,11. f'-lo. 

d) t. fi,nci.S. directiva adlo puada ...iiur aua acti 
vidadaa - aciarto 0 ain __. opoN-te lM roe•Uta

doa da •~ pati&I ..-iaiatr.ati-. lo q- no poafi con ... llir 

•l - • lo• ••tado• fiaaci-. 

•> " ,.... 1,t, ~:la • latoa .._. .ialpoaib1- • 

,..iai'f'loe, ,__....., •• -11',... ""°'*'°"'io. -
al i-ll'tU'iO ,...,.NO 'I""' _,i_ •• Ml- al dfa 1' ..... 

NlhtN 'toda oi... de loa _,,iaiartoa ej......, - loe -

objetoa. ,_._. - ... ,__ •ldOII • - -aoi .,. __ 

ti .... 

IJ Pualaa•, el •t.oleoiu- al ai.-, alto

- ,,.. reqld- •l --- del ,, ... ., _..s. ..... u.~ -
... GOHO ~ 'f"NIIQidD el iabiaD, .aJai ... - pNnt'iofi • 

dad Gn.ic-llt. el .,..iatl'O opo.-taD • 1- op,nalli- .-

• •la- - ,.u-•'"'-· 

Laa~dlt iu~ .. oaoa- t"-'- i.-

f-Hn clel imNantario0 _......, ncl_i_t• al di. 



~rt-nto (M &~itorl• int•rn.o, ¡>,l ... el ,.f~to, • pdidol • 

q!MI v•Y• dAndo poi' tera.i....,.. l• rwiai6n U lH fichH per

teneciett.u• • c..S. oficina. plentao. t•ll•r e, urvicio• p,e8!_ 

r.l su cletoe • la• cuanu.a. eaplundo ~ d objeto la fot. 

.. Jlo. :r, •l -- lo U•ti.....& •1 ....,ranv de la• .. , •.• 
Nnc::i•• necaaaru.11 par• l0e&liMI' e idesrtificar lo• M:l•tio• 

y •1 .. v_ • lo• -w•n- •n - .. ci• y valol' de todN· 

o parto 4e loe aa-. r:1 tl'UO:lo de detüle 1o o:lecut.Dfi

utili&o!tdo loa flpocti- on blanco quo .,.._ • -un--• 

ai8n o debajo da 1u pe~ iapNMa • el ,_to, ..tr 

llaabN .. l ~· ... 1- .. la .ti!UM. --

pl4nta, ta.11- o ""iaJo a q• ,-e-aae al ~. • 

..,O..cattlqo. 

htoe dato. .1..a. -'-illD • ad!M .- el ob,._ ,. . 
.. • ,_ puto dlOl i-.-ato • otN .. ~ • 

...,.. , 4.iNOdfllu ,_,. tne:a.lllJ', ID .._ bojo ol ·

•i- nbro apanae .. ar.ttio u 1u uci.u. d,i. i:aitir •Ull! 
no do 1llll elato,. olli-* O. Ol'l\lllC.iarloa et1 el iu- .,...._ 

y de qlM la .....,cci& ... •la"' quo COIIOiM, pel'fec~ 

teclar.. 

lefuuc.t .. aapl--.,.(as1 Jlo -.i.,.a -i,liaoci&I -

al..,..., PIMI poi' .S: ao:U. se &lfi,ien en la iatelipacia • • 



,.~ el noOf:bN del f.\"ricdl'ITP, del .,.,.,:,.,dor y.,¡ nG.otrc> del

,,..diC:o uan dato~ q..., habl'ln de conei¡p,arae cuando H 1:r.te 

Jot ob;e1:oa recib!dcs con pos,:erioridoad • i. tech,a ód invfl!l 

tario. Al fin da 11H el tr.sNjo de -..canop'•ff• proa..,nTa la 

.,.yor unitonoidad po11ible, M ac:aap,a11aa _,.lo I y 2 • c,:,..yo 

.etilo at,erjn ª":letaree al J)9r.'l<>nal enc:U"&ado <M ejecutar

lo. cu.id.ando ad..ae, de-... aiy ••pecial, qua U eopia "!. 

•ulte ,-f•~nt• lqibl•. Al depu-t-to de auditorta • 

illt•ma c:Oft'G•ponder, precticar el ui•nto • •~ ,m -

.. peci• y veio.-, al ...,_ de l• ,_ llo. 2, y• con1:abi

lidad •l .... i•tro de lH oper,aciCIMls •~Malellt••· 

D ,-.On.tl a quJ.- M .--!Mida el dia•-,.flo '"' ª!. 

t .. latio ... , pn,oe,c1.r& - •ic-1 

DI la eol-. hquJ......, ~ U feclul • .,_.,:

de la n.nta y - poatef'iorided 1 ...... • q• ,..,.. JI"! 

oiao Na.i•ft'al' ope_i_• en ali.u. 

DI la titu.1•4" C011c,epto, •Kl'ibir, au valor usGa in 

vantaio, o-ndo loa datos pare. l.a ·~ loa - de la

Uoha Nlativa, Pfl'O ad la oparacih ea NUara a una a11-

tl',lda poatft'iGt', •l na..ro .,..,. qia el a1-cenn ~Y• -«i 

la factiare, nota o envio qua a •u "°'pcien la -.,.u,ak, -

tNt&ndoae O. .. uc1aa, el ni.aro de la °""'"' que l.a• a\11:or! 

e-. y Hpara4o '°" un aw.an el dlll objeto, ai l• 0111111ta ea -



-1-tiv•• c!Mftdo lo que n eatzoeaua ... part• del obj•to o 

ecce1,orio• d81 •t-. •ti.r4 deteU.arlOB¡ -. e,Uci-• o 11!. 

jor:H qa •~•n d v•lor dal inventU'io o coat.o oriai...i 

•~ 'IGNro do 141 orden et. tr,at..jo que 411 tHllinane de -ti

"'' • tal a.-nto, y por Gl.tiao, al dit i,, ordesl q• 11111torice 

bi•" ••• w.... r.<tucc:i6n da v111lor o 111l. retiro clatillit.ivo. 

La• t.re• col-• d¡u.i•te• l• nr,,ir&n p,ara 11...,U' 

1111 -t.i•nto .. peci111 • Mldoa eo11Hant.e11. 

El pncio .-dio que -,1....C ,..... ... a.ht:Nl el que -

r.•11lt.• cua11<to la cnaat.111 taap ca4e1:_. col<tctiw. 

El ••pa,cio ••tiaada • ·-lor" 1• ...-,iPI ,_.. --

d,... 1111 objeto y ali1 t.U'dot 101 c,u,pe o uoaM • q- 1'11-

bi•N 1\11&1' Ouid&ndo aiapr. ... ~ el Mldo daapala 

et. -a opu-ecJ.dn. ~ was abi..-t•• ~ 1- -ta• la• -

cataloau,1 - aque,i 

norte, zona cantro y :sc,ri,a av. 

b) La• de «da 11110 de Hto1 P'IIPCI• por ofic1-e, p~ 

t•, t111Uer o • ...,,icio, e•ct.-nt.e • el m- Ol'den • qua 

apu,ecan an el «t.•toao pu'III qua • l& vea qmde!:I cl&dfics

dH por 1111idad. 



,:) O.apdi•, 1 .. d9 c•doa of:icin&, planta, t•ll•r y -

.....,icio d9 •cwH'O) con i. cJ.&aificaci6n ;,,or •sp,aci•• •at•

blacida pü"a al aq11ipo y t..t>il• ..n al ai- orden eft q11e -

aate a,.,.zq. loe •11b-p,11pos y divi:síones q11e l• CCdlpoflen¡ 

por dlt:iao, <Mnno d• cada divisi6n en ordiln nflmffieo cons!. 

C\ltÍYO, 

4) Ea ••tu cond.iciooa• o:olocar& 1 .. bof••-c11ent111 •n 
pa•t•• •"'oaltica•, dn 111ace41111' d.a 200 por p&at•• COAatitu

,-ndo lo• ,_. o vo1a.... ad t~• el •a\Ulili&I' llltl •• 

aquipo•. 

Hftllo 1111 _,..IO &MU'ÍW'o pftCli .. ditt:.-i"91' 1111 VIII•• 

lor del in'Nftt.r!o de OMa otioina, planta, tallU' ., •lllf'Yf.• 

oio por •IAll-11'\1,0• da oluif!ca!,. pcl9' o_.. 4• oonnol y 

ea total. ,_.. obten_. 1111 ,..~. 1111 lllutal .,_. la• MD. 

,t.._• ,1,aa. ooao ••1- • 1N 1111>1•••• ,_ ... ,_. .... 

ouen'tH oH&l0 .. 4H Pof' "peoi• el re•lllta!ID obtenido el •• 

OOIMll\l.U' oaÑ •IAll•P"IPO ftpN-1:U'fi H iapw,:111 y la ·- • 

llltl ••toa, el total doll inv.nt&l'io. P- •l ... 1mdo, habr\l • 

q• •- lu ai-• e.ntidad9• pero ......,&ndot.• ~ e-
tu de control, co .. facil Ce ejeclff&I', ~ q1M l• ct.dfiC!. 

ci3n 4• oada ob1•to, lleva, en PI'~ tl:n.ino, 1111 nr..ro 4111 

&q•ll• • la O\lal COl'Tll•ponde¡ la • ._ 411 lff N:•11lt8dOe -

••! obtanido• N:pt'9eent...& el valor del inv111ntario, n111tur.a! 

Mnte idln'tico •l 111nterior. 



C<>111<> la repetici6n d,- esta11 operaciones cada Y9Z que 

w~ tNt.t de conoc•r tO~Jl o ~i•1-nta al iapOl't• •1 ia

Y•nU1rio. raaultarla d ... ,.iadD bbol'loso y adaala •• r.q-
l'irt'.a th•apo d•l qua no si .. p~ sa di:>pona, por una pa!'ta.

Y por otN. "'" ind:is~nsabla 1ua l.s,i. t.1ficinas a cup con--

trol daba 4ua-dor r.ujeto .. 1 inventario. tensan absoluta •qu 

ll'idad da que, no obr.tante el ioca54n<ra -viaianto del e,q,11i

po y la P'4fl c:antid.ad da da~t-nto•, la• o~cioaea N• 

..,.ti-• al dla y los Naultadol - ris--•t• •JS&Cto•• 

•• iapoM q- al dapll't~O da audit_.fa i•t- N&bttoa 

lOI d.ltoe obtanido•, J.o q11o1 .....a ...,1a.eac1o i. ,_ ID. a ... 

•-lna4a floja da Otntl'Ol, cuya pr1- -ik coa.tit

ye a re•....., por allb•llf'IIP09 y i. ...... otwa ,... o.ntaa. 

La _CM_.., lar.- ao. ¡..,. la aipt.1•1rta1 ,_ta a 

lu pal..,.... U.idN y ~M o da,art-..:o • ..e...C .. 

al •'-" , ftat!N• ..... oatilop lea __.,_..., • 1N 

aapacioa aa W- .. ...,. i.a -1-- tituled.la c-.t.. • -

iaport•• al l\4at>N dal Me y afto a qua part-- la• ci-

fru ooe•i&Nd.l• • ali.as y qH ...... i.a ~poadientu

a oad.l - da loa dtutoa q ... ·~ tap.,.so, • al ..,.... 

ilquiaf'do 9 las s..-aa al pie CM ~ col-• franta • la -

palabN total de ca4a NCei6n; cataloaarl por ardan • ..a..1-

00 con.ecvtivo ••ta• hoja• y puaataa an un.a pasta aut...tti

ca constit11irb al .. 1ol" al-nto da control da qu,a puada -

diaponqo, q1U1daado reducido su Mntaniaiento a 11r1 "trabajo -

afniao, toda .,.. qua l•• cifNa Nliaffad.111 no debtlrb va--



ri .. • en tanto 1&• c11•nte• de inV«ltaio• de la dependencie

cle q- •e tNte pel"taJieac&n inactive•J el -v.i-a• y WMi vez 

-proN4ia1 lu op,aoccione• en fin de -11. loa res11lteda• -

loa llevd e 1A coliane si1Úiente • le ya 11sada, enc&Nd!!, 

dol• coa> •• dijo •nte•. Posterio,...nte en lo• eiaco di•• -

pri-roa del ••• el CMp,ll"t-•n:o ele contabili4ad 0 Mcieaóo 

11a,o a l• ror.a 11o. •• CMn.-iaade r-eporte de -via.i•to. 4!. 

* • oonacer MbiO-au ..,li:uda •l depu-t-nto de •lldi 
torS:• !.ate-,... el 1-poN:e del iaveiataio CM ofieiM• • p~

t•• taller y ...-vicio• qi,,e h~i..,. tenido aovia.iento el -• 

•at-iOI', .. porte qlM _,...do• c;an lo• dato• ele •- NIÍ! 

ttoa i.a pnaltirb -proba ai lu ope,..ciona• han •idl:I • 

eoft'eet-nq; .,..,.., y ea ---i• el inventario _,,,. 

dene ,11 priaitivo car&ct..,. Un.a vea t.-inada el invent,-

rio, •l de~'IO ele a..Uffll'la intuna lo ti•tribllir& C2 

-eia-1 

conuc111rS. a.--1.- ori¡inal y oc~ia d•l inventU"io 

Y ori1inal dlll "lhff'O for.ada en lH l'IOj .. de control. 

Depart-nto da Al&ditorl• Interna.- Con1erv....a 1111 dJ:!. 

plicdo, 

A114itorla Dn:ern.a.- Se l•• ckrl 1111 d\iplicado pera -

,,... pepe lea ele tNNjo. 

Reapona•bl•• directo a de la ofieine. pl•nte, taller-



S11S'Yicio.• un duplicado, aolo conteni•rulo JA part• • 

q- lH eon-.•ponda. 

Reviati•ndo par•ticui..r int•raa en dar • conoc.r el • 

NBponaable d<e e.da unidad, el v•lor total del 11qu.ipo p-•· 

to a •u. di11p011ici&I, •l daparu-nto d<e auditort• h.U\I .,. •• 

•-• por c..,,...iplicAdD, ~l..ndo pen el obj•to le For

- lllo. $, e- • cont.laiaaci&n M iMiea: 

w -~zu-1 - •l ....... - la IIJIJdlld, PNc.clido

- la juriadicci&n a q- ~- (Otlr1M .. 1'1-1, - -

IIOt"t•, aona Bid' y _. c•ntrol, •11 el lUCU' 6Ht:laado paN

•l facto anotal\l le f.ctla a qlM ~poa,de •l NB_n, •n• 

la Pl'iMN ool- clB i. hqlli ... -11.111:..a •uct-te •n
la at.aa f~ •n qlM •puwaen en •l aatllop lP ot:lcinu• 

clB planta, clllpart-nto, tall•ra• y ...-vicio• de q- ••ti • 

-,-•ta la unidad; a -tinuaci&n ~ lo• d.lto• dB JA 

Hoja da tltntrol (Foraa No. :n tNBhdar& a 1 .. ocho col•·· 

MIi •i&lli•nte•, H&Gn •" thulo, lo• 11@-totalH; "l•tivo•

l' • la Gl'tiM loa tot•l•• pareial••; en Hglli.S., 11-.ti la• 

coi_.. .. y lo• NBu.lt•do• q- conaianar,I •l pi• de la• -.i•

... , 1101tr'Vi •l valoio dfl lo• objeto• qt.te dfl c•da ••pecie -

tiBM un uo la unidad y el ti-po total de 11u. inventario. 

El ant•rior -·- por 11ub-¡r-upo1 di! claaificacidn-



.. 
... ... e.ate,_. el obj.-. ,-. - 'l' .. i .. - pNCiM• 

......... la....-tll._. ........ _lN...,...lu .. 

..-u. •HU ....... ,... :a...,_,_ ~1, ._. • 

-~ .......... ia .......... i ..... .... .u...- .... 111 .. -~., ... ql ..... ~ 

.. al tltw.a. ................ -- .. la...,.. 
la,_ ... , •• ~---- ......... , --- ---
.............. 11111U1 • .u., - - .i - -
..... .a..a. ............. a. ...... 

, .......... Jlae ............. -'ae ... 

a1"Maal-•,1a ......... .....a ........ .... 
........................ IIIIIIIJM • 

............................................ 
"-• .. - - wallaJ• I' ...................... . 

........ ...... _.._.__ • 1a .u-..,_.,. . 

.. ,..,..1. .... ~ ........ , .... - .... 
a..a.a ........ 1n1i~.----.1. ... . 

tifiuoila ....... iaallal, - - 11a t.11:1. ........... , ... .. 

-,.u ..... Ñli ........ d. .. - - ... :1.~ .... .. 



rrec ... ,a,ci• COfl q• .. expidell ....._. ,_.. -iu ... t.i .... • 

-bles y .. Npides con qua LI ~ de lo. oono. M -

e11ia• • la ejeauci6n de ••~• -foti9,,p. ~ qi,a -ir 

.,, que "° si..,... _. raen identificar 1111 ob;t.to y •-· 

elln ~ Ny ~ho• ew•111 c.n"•rt'"°'"tieas .,,. i,-.lffo -

por tento 0 .. hace indbpne,at,1- paN eYl'tG' eoatuai-• y

•• pl'e\'ist.6- de •-• qll8 pll9daa •lt-- loa Nai•UO. •!. 

tUl"idDso ..._. loa otd.-.-. 

frDlo otN p,aoteo .. -u. -U.~ al -.fU., 

.a. .u .. * qaa ...... db,.... ,.... •1-- • ---·
•f•ativ9 ilObN .aqai,os di•tl'ibld*- - los capDe 1 - ln

Nat:l'N • tNNjo. p,Dl'qN •• ..._ • ,__ i-u ... 1.oe -

- _,.. r.,J.de• ,..., ... , ........... •1 - ...-.1•1.la-

... -staate. T•to la Ofi~ ..... a. - C,.,. - de -

....... ••tuleddN. t ...... ,-.pi.a --u. ..... 
todll• •llu Nto a. ...-,na.a • a. ..eci&. • adltwl•. 

tuto paN ffit• d\lpUuaioae• • aaie~. eu.to ~ •• 

cid.dar de q• lN NabtNII N ---· - tOllla -'-J.o,. 

•ided 0 -•t.ante,,.-t"->df11.. La n-ila •• MI'& por ••peei••, 

de •auel'do con 1¡.a duiticaci6a fft&bl.aida 0 eaoepto las •• 

he-1entas, ser& inclependiem:e ,. - orden -..avtivo Ll

de uda ••peoi•, dn cort.arl• •1111 111-* los u1:fC111oe oo-

l'TesponMn a V&l'i•• de la11 41.vbi-• de q- ast& -sni-•t•• 
Y •• darl • conocer a las dependeaaLss •l 111ewo1....,. laa fi-

ahaa de t- de ... a&i. e- dijias e11 ptn,aro• anterior.•• 



101 ollieto1 fll9l'On •rcado11 en 111 oportWlidad con el nG.ero 

de la ficha, cil"Cllflatancia q\19 ehol'A i.e utilizar& pva lClc!. 

U:wr y dal'la en definitiv• el qlM el depal't .. ento de eudi• 

tor!a le hay• HJ'l.aleclo. De ac:uerC,O con 11 foNa de 101 ob]!. 

toa, •ter:ial de cau1 eatln con1truido1 y uso a q119 e1tl11 --

481'1:inadoe, ..... el procedilliento q119 se ~la• para 11_. •• 

Nl'lo•• por tanto podr&n pintU'1e, est .. pu-1•, p-ab,utle o -

•Pl..,. pl.lcaa o oa1-..i!e1 HpG;:ialea. pea t1nienda ai9!, 

pn PNHRte q• el ollf•to no aufl'A clalrito con ello, q,... 

- el 1110 no daNpareacan y ... n perfect-•t• viailllea. -

de ,..feNIICia ca• .. ande •tel. El aGanro estar&~·

to imi•iotiol .. nte, en pl'JNr t~ao. de loa ~ ... te, 

ca, 1, a, 6 JJ •aadn que el ollfato PlfteMSM • i., Ofic.J..,. 

MI •-1110 IOlll nol't:1, IOna 1111', y IOM e.ntNl, Mpa-

NMD par un 1Ui&I del ,u-pupo de ci.aificac:lan • .- ao

n,eapondl , finalaant• el dHipado ,.... idllltific.acik, -

t.-ltdn IIPoNdl> JIOI' 11ft IUi&t. .. l Utel'iOI". 

Los UOIIDl'iol da ~a• alqünu o di oll&lqui- otN -

,,....1:0, o inat.,..nto, no dallll'&n n._NN1e iftdepandilllrt•· 

•nt1, ya qua tonan parte inte11Nnte di elloa. 

CU.ndo la •rea pudifl'O CI\ISU' de ... rito • 101 lpeN• 

toa, inat..,..nto, y O.tilia di trabajo fi1101 y coa1:0101, po. 

41'1 1plicora• 1 au cafa o e1tucl11, 1ft le inteli .. ncí• 1n q111 

e toda• 111 pieN.1 q1111 contana•, 11a qlM foraa parte del o}!. 



jeto principal lo con•tit11y&n jueb09 o ccleccionee, lee co

rresponder& el •hao n<aero. Su det•lle •e .S.bw4 •~r

hecho aini.cío•-nte tanto en :a. f.ictw, de t- de r,n6n co

a.o en 11 c,...nte de ccntrol ... 1etiv•. Q,.d&n •-pt.,.4'1• Oal 

reai•tro de n-•ci6n lo• t,oj.co• corTe•pond.i-t•• •l •WI

INpo 'I', Coleccionu cientilíca•, artlrticH y liteN:ri••,

porqlMI 1ai1iendo para su u.o y COf\ .. r-vaci611, cluificaoio-

na1 y catlloao• -p,1ci•le1 • d,1111:n da e•to1 p._..1-Dte .. 

la• d "'" 111'a,n,,o de orden pClt' teato, lA c-t• 41 -trol,• 

Uavarli 9'0lo pu-a raferencia al del o1'llell que 1• _,pon
da, 111.- ca• 4eber4 aplicaPN al cetaloto, •icieado t.a..i

-1:e ,.... tocios 101 ellj.co. ~-- • 11, ale ai • 

1110 tnlbt- -dloao•, .. uJ.htaolen y -1• - ot:.. 

d• .. 41 obj•t:u, Loa Ubl"Oeyot.u •-\llu •• m9fti

tuyea pe4"811U biblioteNI, ............ -~ ... 

ea. el -1iole O -blH •• dlf:laitiw-•t• ....,_ -~-

1010 n.........,_101 de iaquift'd,a • ...._..., - ONln -

tiYO 't ciando nbi.ero i,.....1 a tocio• loe -1-, ca• con•t:! 

t,qaa. ..., at .. OR'a, PaN. afNtoe da :a. ,._tan eate-·

rior, 11 ••t•PQII el 11110 CIIMI illd.iee el acrdelo t a, an el 

lftaulo 111p1ri0l' OHraollo d9 la priaara hoja di ......... con-

detiendo la ....-ca ell la deterainante .,.,pectiva, nGaero del 

1WI-IJ'llpo y de la obra, ••par.dos poi' ...,. IU-i6n, u! con el

da vol,_n•• c¡IMI la fo-n. 



to da lo• libro•, 1..11 ~ih cle -to• 6l:tiao• -..a coa•!. 

cu-tiva, da at...s.r • 1a dhid&i 611 -t•ial 4.i.. a11uello• 

iapoaaa, 4.ueda aobl'a .. tadido 4.ua -..cha• objeto• - podrla 

•-•t-ui-tia. •• par "•u.lt..,. -•iv~• ca

ro, porqua • oonaaaueflC'i• del t'Nllajo 4.ua con •llo• M o.-
..,.,.. .... ,..._ lo• "'--os~ •• por .. ,~ 

M o d:imnai&:i., da ....,.o u •11 ~• •1 ~ -10 -

d•,...• A lo• objeto• •• ,-~ta a la fecba 0.1 i9, 

WM-io ftJIID • ~ la ea:i~M. al ~loa - u

ao, cleN danal•• al ___. •iauie.t• al llt.WO -,l .... 111. 

N •• Hpoci•, finalaalt., ollUdD la --- .. ~'lm'ÍOII• 

tenp ...act ... colootiw, N ao'tU'I • ella al pr1- y • 

el llt.O O. 1 ........ ·- .......,..._, ..... 1a outJ--

...... objeto• • ·- la -ta .... ,J ............. ,.. --....... 
.. • ~ .... loa U... .... la 11- - .. , •• 

1, Di•,__ a ... adío •• paaita ccapt'Obar ri&pi4t. 

aent• 1• oactitwt cle • b.YW1t: ... io. 

2, Eat- - -4iciona• ai. idutifi_. • •iaple •ia

ta CliMllqllie cbjato inventariado, •• ~cia, ate, 



COlft'ROL DE OPERACIOIIES. 

A efeQta de aante•I' can•tut-te al cU.e •l i-
t•io de bi-• -bl•• • todo -,,iaiellto q11e •11 aic- fol'• 

- pueda afecrtu e11ele•qv.i..,. de •us val-• o ..Ufiear -

q• pllde" .. ~t....a por ••critoo para q• J.u ofic._,._ 

--.ada• ele •u 0011tt'Ol 'tanp11. opartu-te -uu.eato
de a1 ,. ,...otiq- ia. aaot.ac:iOM• del - - loe ..,....ao •• 
- tal fi11 ••hblecia•• llo ONteate fi.i-te • i. di.,... 
aioU.. aat_.ior, - vu Htül.o.ido al ~t:M'ie ...,..._ 

.... 1a de tal tl'U--.cia ... - ...... ti .... toa. los •!. 

,_..., heoh!NI ... vltU'lM ialtilua por tasto. •• iaü.,.. 
Nll'l• q• •l ,.,.._.1 N:lo _,. ... _.....ilidad "-*& Q\11. 

dea 109 Gb:l1ta.. tup fainltae Y' .... • poe.tbiU. ........ , 

._, qua H 1:l_t_ - •11- -4oaia.., qua 1VNti...,..._

lu • H v.t,ii.aoia, .....,.. ... n ~. O.. "'i...., 
MNl, todoa loa bieae1 a.blff adc¡lli.ri4N .. l -.de, ~ 

túe4o1 Nl ffl'Vioio pero • OIINl.id.-• • wlver • ,1. d!. 
olaNdo1 ,_,.. de - ,. a .. loa ..._... •• por idtilu. d!, 

Ml'la coatan• •" el .U-.. .. la....,..., el q• lo1 ~ 

:tuf. •n tanto no Nciba Ol'den de entroap, C!OII 111jeci,1a • -

le1 di1poaici-• e1tablecidl1 pere el -trrol de 1us -il
t-ia1, 

i..1 c••H• de equipo n•vo, lal llevuf. en e1pecie

Y' valor, •plaanda lu ai- tarje'tu que u.se perc 101 --



... 
viaJento• de -c.riale•, ~ro con.....,&ndole1 inde.,..ndhnte

lMIIC. 4e ••t••• y al r•1iHl'O de i.a, op.,..c~ones dal a,qu.i.;,o 

aado lo af•ct!IN'i a11 ,us propia, cventu da invent-io, •• 

,..adll,oi•ftdo Nlporta, diarie~ de antNcla y a.lida pu-. ,;on •• 

tl'Ol da Htoa valoNa. El equipo lla&do ,;¡11111 a! d1Mcft1 reci• 

ba, li.a,n q1111 proc,9dit de U8 Oficin&.s ¡aMNln o ele •ll!f. 

M aon,a di1d11u a la q- •l ~-. d!INI'& COllc.Otuarlo 

,aN effftH de -tebilidad, cea> ....,..vo. El depart-nto • 

• -tUili..S Pof' t.-to, • -'tal'II lo• .üi.ventvfoz •· 

lli._. a.ble• hnta q• ••to• aa1:a.. annoe .. ~, par al 4la!, 

ata a lu ~iP o •part-atoa q1111 lo 1olieitan0 pt 

N al de..-p.flo 4it ,u fW1cio-a o ajecud&I da I\UI tN.ba•• 

joa • 

....... 
'hdlD JI..I• -llla n11aw 111 ulb del ai-cln paN HI' 

,._,to an -. ciar& llllD i-d.í•t-nte a la ar,ertura ele • 

wia 0'\19nta U i-tar,io p&N ÍflCIOl"pONf'la • lH ddila q•· 
ro- •1 •Awülial' dt, aqu.ipo•. La eirt-r.cci6n de bienea ª11! 

blee .S. alaac&n Nqll9ri,4 - c11&lquiff otro articulo, la

~-ntaci&:a da co1tual>N, debiendo la oficina o persona -

que la eolicita, aapecific- con all1ol,ata pncili6n al n&r.1 

"° y al noabN ,,... H¡Gn catllo¡o co~,~ a U da~n-

denoia • 011yo Hrdd.o y Njo c111• "lponMbiliUd ven 1 -

q\Md.u', •l •1-dn tNll....,, e1to1 et.toe a l.a fo.,.. Jlo. t, 



s11r<-1,ando u,c,o,, 105 aab indis~a..a,l•• ,.... l• i•ntifiC!_ 

ci&. del ob:l•to, •d - •l nGa.ro da l.& Natsta.. capUl·

d• l• f•ctllNI o nou dto envio qu. coao -probuot• Mrvilll

~ d.lf'le entNdoao •nvJanclol• i.-d.i•t-nt• la i•f---

~io5n -ceNf':la p,IN •brif' OOl'l'eC1'-nte l.&e -1:•• de 911 • 

•1miliu-0 dicha ofic:lMo d lo ••tiaa .. eeau-io0 r.ctifica

rl, Ntific•l4 109 dato• -1:idtl• • los ci..la 'I""' • •ll.& • 

._.pan49. l*'OJ!OftÍGMS'o ....C Clllllff!O •:1...,1.&N• de l.& ~ 

~•• df•tt'i~loa ••h ~liaal ,-. -tUiUdad. copia 

paN el •~o • awd!'tWfa ........ ,.... i. dilpaa.c19!. 

c:Lr. q1Wlo 110Uoie. , la lltiaa _,w ,.... •l ai-oh, •l •• 

q• una wa 11-do •l oto1•to - l• o-t• iodiq•• lo • 

flltft ..... junto - .. t• • la •~t. 11• COl'Nspondiito• 

q~ ad al 4141 • isiMl•• toda• 1- ireaianaa, 

'11111:ia.n• •u• .. 4.ljo, q,.- ...,. afeotoe dil -t.a· 
t,Uidad, lo• o•jino• u.aclN paooedlan a 1As Ofici.M• ......_ 

l••oda ala--· CMN"'-. C01111C41ptuan• - n-•, t6l• 

4hpoaioih oMdaoe • q• paN dal-109 de alta •• :indhp,1118!. 

ble ant•t entN..,.lo•• hacef' ck .. paNeel' •l n~ q .. MI'• 

vir& J1aH idllntificarloa y aarcu-loa con •l 'IIM corT01aponde 

• i. ao- C111¡,o inventaf'io vieM a a1aantu-0 en vista CM ,. .. 

tanto lea oficina, plMNlea y 1 .. zanat en particul.U', ti! 

JMn 4-teftinant•• y n,_raci!n di•Unta. 



obj•to• con ~ct•r d•finitivo. paro q-dando nuav-nt••• 

•n •ff'Yicio 4entro d• las oficin.a• 4e una •i- depen4,Bnci• 

o d,e lln& • otr,a de ••t••• sí-pN q..,. pa~•nor:c•!l a la a.i•

- -Pff••i 911 ot-ros ttr.ino,. IIOYiai•nto• •~n6aico1 q- -

no •lt•nn •l v•lor total dal inv•ncar!o d• ~ª" !'o-.n. r,at'-

Si-Pft' q,... la iaportaacia dal •qlripo cu;,o 'tr611.&do· 

... soUo.ltado, Mrt nquisito iftdí•l*l,Nbla qYtO 1a •u.tori

d&d abiaa da la 1i111idad r,111pec:tiva lo autOl'ica, P6N ll•var. 

H • e.abo, ..... condici6n indbpanaabl• la •apadici&. 61 -

•Ol'Nft c11, n..1ac1o•, ,,..Gn fo._ no. '• q• H •pl-'i co

iao dp1 

FNhal .. cllll dJ• 9ft q• •• r-la, 

..._., E1 Pl'DPHÍYG que la -ponda. 

De1 l~N y~ ,qGa -tllop clll la dapanclen,l:ia 

que 9111:NII&• 

"' La, ai~• dato• da la que daba Neibit". 

NGaero d,lll obj•to1 &l que tan,p -do loa bi-• -

qua •• tNlllcdan. 
D .. oripci&n: El l'I09lbN da lo• ai_, y nGaaro de fa-

Fi,-1 W de la pU'90n,a q• •vtorice •l tNdado, -

que ••r& •l cont•dor 4a l.& utlidad, o •l ra•-
pon.•bl• d•l in,,.11tQ'io ai los B11t•t"iora• no

••iatan. 



1:nr,,.,g,.: ¡,., ti,.. de qv.ien ~ .. a enn-ep. 

W p,eraon& r,are a;u·ar e11u,11 ~• archi......,. l.&11 C!!, 

pies de 11111ta11 6rdi,ne11 por n-Ncii" ....,"~ecutive, per.a 1111 • 

re1i11tro 1ve le11 facilite c11111lq_ui'"' 4eLu,acian poat_i_ y

le tapida el e,ip-ed.irl•e: oa.itif' o repetir•- nlaerooe. 

Cuando los t2"111Bledo11 - •• l&a at-. ofici-• ele• 

...a •ill- dependencia y no .ntN ai.,c-le•• con diatútoa• 

e~• de inYCfttef'io. o oe 1U1a • otN ele~i•• ...a 
el oonteclcn' ele le uided q,. folWllle y ~t-iae le Ol'dan Y• 

loa ene ....... de loa inv.nterioa q- - efeet- loa ca• •• 

f:lr-n de •entrep 'I recibido•, ob~ paNI el t'l'iaitao

le rutina ai...,tente1 

e) 11 ffpart:-Mo ele -tabilidad eatN ..... CUlltN• 

•i•pleNa ele le oróln de le dependencia int-eda. 

b) Eate Natir,u,I da 1111 eiaiU.er 4a equipo lA cuanta 

del objeto, envilndola junt-nte con el y loa ejaapl.area • 

de le orden e le O.penO.ncie da destino. 

e> una vez r-.cibido de confonaid.ed por late, ti,..... 

y devolv.,l"li loa cuetroo ej-plare• de le ord9n, previa Nti

ticeci6n o N1ctificecian en au caso, heobe por eecrito 110--



"' 
bn l& paopi.e Ol'Ckll dal ..... y a&auo • .._a. catllap de• 

le ofidM a CNJO Hl"licio d.incto .. •st:iM al ollje'tO¡ •· 

aiot_. aaio. m- detoa an io, 1..-, ,¡a la~ iadi. 
oa y 1a ~ a a11 _,u- • al aitio qii,e COl'ftapoa 

1119 d9..,...... - la H,-ia a Q.1'9 __...J!Oftde. 

dJ w -~ .-J.1: .. ta ,anitv.lrl. ea ,11 -t•• 

U. la wnta erwi.,.. eo. .-. aj-,la' M la ....... -u.
,.._ al wiaiMl y IN ouo,.,. al-~• ~
bUi .... 

a) laU _._. a h •• 1a -U -1:i- del tNlllt. 
do, U-ladllla al sitio .- U1DN .......... , ........... al 

tripUONO de 111 _..,_.~-a- y ea,,ial'I 

al Ol'ia!nal • la .. ......_ --1 , al .. licado al dept!E 

·-- .. OGfttÑa' .. ifttalla, .... ·- fNOl:f.q- .,....it. 
- .ldlaUcu a 1U ahetuNn ,.. au.. 

El 111.- ~--~ MIPU'N Clu.lDdo .. trt. 
te dit &OC1osor-io1 dal objaW - 1aa v-i•t.• aJ.au,ientaa1 -

La Ol'Ñfl da ~lado •bffrr& dlltaU•rl-, dbdol•• al val.or• 

Ht1-clo q• la depen•ncta :IMIN-411 la1 fija~ la cuanta

del objeto no •"-" .. ,,,_, sino dapl-nta al NCibo -

dio loa aj.-plU'III dela o.,_. fi-..Oa, aboMl'la an a1,-cia

y •l V&lOI' -.iti4o¡ al depart-to da contUilidad PNC'1:i. 

car& en la cnNnta da iftYWlta-io N1aUva le 111- opa.-.cidn 



"' 
'I _...,.....,, nav• o,_u PCIII' loa -.-to• eatNpdD•, CN

l'ff •j-plaie, 4i,tribuir4 aal 1 -it:1-1, - • ,i-.i.r -

.,. k ON9II. tN•lalo. la ~s. .--..i. -u--
• .-o, ~toll el ·part-- .. ..ai~ tat.M;, .. 

d\lpUCN0,_.1aPNPMCOD~•-•--1 

ydotia..,... i.~iaa~N ~ lo••· 
oe-t.No .... •• lo ....... a - l'e9peetbOI .-J.U... 

liloeobSlltH,_...._._.~-• 

0-.. ODlfftiMf J.e ~ ,._.,.. ipalaat• a,-
au1- - ~-,..lo ... u.i... ............ la 

,..~ loll ......... , .. u .... - -- 11.üaa .. tao.• 

bila llel'I la -t....s. .....,.i., •1 .. ,,..___•....u,. 
tlll'fa iatnna • .i ea.. •l -~ da 1a ...-,tia. •• 

aa...altNelailo_ ....... .,i-'-9 .. leai--...e_ 
,._ia .... ...,. - IOlo ... ,..._i. .............. • 

.. te ..a •1 ·- r..i.. -.t .. y U... el ~1 • la 

-~ de 1u ......... fuaadD dli ·-.....-· 'I 411 -
..... • la oficial. ,i.nu. taller o -tdo cae tad.a, .. 

• 11\1 -ao loa objeto• 'I de -..cibido• el .. aqu.l a •• N 

dHtinutio 1& Ntiaa p&N •l ~te ...t 4ua1 a la anta--

rio.-nta Hffita0 d9b:l.endo cuida' 1& -tadurla • que a11.

laa 6rdena ai N Npit- IU M oait• au na..-. Todo, • 

Htos _.,:l.aientoti .. •1-ut-* w-1:e -.nc1o al tN8l! 

da de lOI objatN o aeoe-io1 • loa af.- - definitiYO 

•• 6Nil', •- i. ftlpollNb:llid.ad cede an la dependencia ,,_ 



"' 
.-.. , la •- la .S. daHino¡ en taato 11D ... ••t• al e.a

•• aiao -iai•co. t.....-itwio1 0 NaUltado de lal eai1en-

0W11 •1 u.bajo. la _nt .. da ~" Mbert. ,--. 

-iataota,. 

lr.'IIOI. 

le .......a poi' Nti-: Todo -rio d lt1-an .. a• 

.-ipo • .-.ido por 110 - -.ario - la .. pa,,lncia S'!, 

aitat•• Ptll'O • COllldici- de vol-• al ~t-te• 

11'9 wal4af, .. ou. lo eolid1:e. 

l,a ........ i& ~ Nlf.cit.aol .. la_..,. __ 
ria .ta da ..-n.o. ~ ind.f..,..Nbla peN qiae al •la! 
.a NOiba el Ujato. i. ofieiM citada la aped.i-" t_. 
al ....... ....,_ , ql- del olljeto de loa Mtoa •• • 111 

·--- ... ,.U ha..a U'ipli ... ,.... r..... UD Nlhtftl 02 

- a al - • lu .,..._ • ti'aledD y -tN1U'I lo• •· 

:1-,luon NH-1:el a M, dlt~ia q..e la aol.icit6. 

lata "til'U'& la e-t• de au alllliliar y :t11at-nt•• 

COI\ al objato, y loe C\latt'O aj.aplar.a die la nota de anv!o, 

loa antNI...,. al a1-cfn, al q..e, si .nc:uentra todo da acu.t 

do, n,....a ,atoa G.ltiala, devolviandola wi •:1-pl&r al N· 

•itenta peN q..a. lo archive an al luaar qua ocupaba i.. ciue~ 

ta y al NHO lo pondJ,fi an aaao, de la aecci6n contable qu. 



.. Pl••rt le cu•nt• e- •1o11xilia el• Equipo u .. do• y lu ne 
Ha ,s., envfg - coapnibaate d• llepoM:e diario N Ent..,..•

pere 1• COnt..Surl• Gmerel. o.pqo1:-to de Aud.itOl'l• Intq 

rwi 'I Contedurl• Loc•l• -.iaaa• q11e rod.....an en...,,. ..,.i•--· 
troa o •u•ili.,..• ~ eot•• .. e•plh:e. f-Oo • su vq. 

oon 1- cuent- •l AwdliU' Ñ eq.ipo ua.do • Qed• ..i-c&a. 

A efecto ele - coav.rtil' el ei..ola - <tepl.hv O. -

objeto, :lndtJ 1••• -•• cla eutor:lwr ia Nt:ll'O• •:l •l obje

to •01- dol defectN o dnpnofa:to. y •1 CCKtO N h &l"I'!. 

11o en& juadtie.to. la •pei•t•d• qua lo solie:lta MV'Ol

verlo pNlttiaa& doll De~to d• CO...,tNocto..e Y N&A

teniaiento o de le OUc:l .. q11,a ..... •• -.. paoe , ... ,-. 

•• • .. ,....,:lan, le ol'lll•n Mrl nped:lde y M .........a UM C2. 

pie al d•paM-to N eoatñilidad ,... 11• N&l,stN el -

-to d• l• N,-e,;:ltn. y otN ,... el jet, del tall- de -

.. ,..._u., al jefe .. Npu,ecita ea:l¡:llf. 'IIM SU _._,. de • 

ll'SpaNC:la. vey• ti.,..., por le ,._ .-torh:ecl• psN rre

cUd.r1,. - const.-.i.a ._ .-citio, tira ordiftU'io •l ooeto

d• le raperecUSn M Cft'lart a ... ,. de aenteniaiento, ""° 
ai all<lapcion.al-'N y - conaec1tenci• Ml tr.1t,ejo tacha • 

conc.pdia la eo.isi&n Inspectore da l'latar:l•l•• qu• .i valor 

d•l objeto auaant8 el fon.ulU" le note d• envfo • ind•pan-

di•nt•-nt, por c-pl•to de •u valor CM inventario, la con

ttidurta anotarli la caritidecl _,ivo del aua.nto toaado d• la 



... 

A le ••cci&. cont•bl• y • 1 .. d- oficin•• ck con

t-1 ••rvirl M -H CM envio - "'ferenci• 4e ••t• intoi: 

Mei6a p,e:re *"" el a-1;0 •11 la c;,uani-a del objeto, 

•TWPASOS• 

tnt•NI•-• oo• tru,--01 J:ntere.abio de objeto•• 

enuw 11na IUU4H • O'tN da la a!- SOiio-. • .S. aona • .....,, • 

de •Hu a lu OfidaM C....Nlell o _..,.....,, danN lqaro. 

1 aoviaieatos d• alta y baja en lea i•-t•ios da lu ••·· 

pe.._,,ciu int ........ y en con.-c-ncia altaNcio~ • •l 

valor ele loe Qa .. , Si_,.. <¡1111 •• n-.ta 1h eq11ipo, da • 

port~:lh cvya •riUMda.. ~ jldAio d• l• .. rene.la d• 

la aoM ,.,.. .. con.a:lao ..,. a11torpaciaiem:o n l.U opeNCionH 

o 1111 d-n•o en la p~cci4n 0 1.r& oo~id& indit¡ieftSUl• 

,_.. lle,,_ • oabo al tNllpuo poni.wlo •• conociaiento O.• 

la a-d•, p,IIN 111111 nt.1 le a111:orice o 1m. se¡dn convan¡&. 

-nte autorizada, f-.üarl rota de envio, toaando loa ..... 

toe de le C!Mnta del objeto cuyo tt'Upu:o •• ordene; entte-

1•rl 11na copie de le nota de envro •l al-clin con el objeto 

o 1111ebh 0 J"acogiandola ti-da da recibido, puu este caso-



"' 

ofi.dna d .. -1><1r1"•• &n<>tar& •• la c-nta la fa,cllA y - • 

co-•pto d• •u•.ui,,..,.o •ealSn envfo ••••• • y la NtiNr& Rl • · 

ahio q11• ocupe paahcloW a Cu-ta SaldNllo cll.e!ldo .. ttw.t• 

dot no-pe•,,• <i• ....,,.. a mna. de l:st .. a oficiwa a-1"&1••· 

o vic:av .. rea1 P'ol•• si al ,.,._~ .. ,.., .. unid.-d da la llia

M aona. la cu.anta •• &0"8 ... rl a la nota de -vro. ,.,.. •• 

qua " l'la&,t Uaaar a la ,cl,apen,tench de ffHUIO. 

Cl ala.cln WMI ••• ~ o -n4icionadD al o,ja

to. ,-1...a '1 avJ.90 da •N.,qllfl ... pectho 0 pNICedi....,.. 

en loa do1 e-• ,_ ,_... ....-c..• •fe 

Pl'iMl'O.• La unidad 4lo Ñadao corr,eapona a 111 aia

M 80N 1 ffi --IIIIMia Hti dollrtl'O del .... da .... Ui& ..... 
lal\llldo,• 1,,a IUIJ...., de dlistil'I00 no P"'t•- a J..a at, 

.... an tanto .. 1:1 ,_. d•I ..... q- hta ti- adolllea.. 

Narl el __,.rqv,e poi' la -ruta qua •• irdiq• o .. jor

r.llitirA por la vfa ala r,lpida al aviao 4<t al>a-q,... y lu -

copi• de lu nota, 49 anvS:o a la unidad da 6Htino, hu'& -

un aaianto contable la contldurfa c.,,celando la cuenta ffl

ob:tato y CU'&&ndo a .. l'l:AnCfa an tr&naito, desda que expida 

la nota de anvfo. La unidad de dntino r.cibirli un.a nota -



.l.• -.vio ,a. q,11,9 ~ Nl,i9t_. el olloje1:o en •• euailia

,.,..., el ~ Ul i-~io •ipaadole M alaaro ... 

ah •t&laF 1 el ~ -,-ti•t• • 16 ofiaiM an •• 

910 Mfiaitiv-te NJ• • 4,\lollda' al ollojato - .-vicio • 

..., ... 
bml!i*h-ta ,.. .. _. aoa,il,llaic• 111D 4aN COIIIC9• 

61n• ta.ollltH al paNOMl .. N ,., eñit:rio ••-bu equ.ipo 

•n ...ao, coa, N&l,a 1-Nl, ••to ..11o poaf. 1111-~ 

Md.ia lu dNllMt-i• oipieMa1 

•> °"9 los 01>:!•tN q• "° H"lan aplicectan • la d!, 

pendanoia an q,110 •t&n ni a11 alpaa otra. 

b) Q,... por •cU Uoac:iln o Pfff•cdo-t•t• • l• -

pr'Oeladild.aatOII • tNNjo, -- lido ,_ti tllfdOII 

vantajos-nt• pop o't'l'OS, ... 11ltan4o incoatulll.,.. 

••111ir 11Hndoln. 

4J Ql¡a altfn .inat'rYil>lN. 

P-aN 4••.-ct..r llft <>~:I"'º oar,1 l'<"qUi11.ito indicp,-,nscbh• 

qu. la d.a,.nOoiw:ia a 01,1,yo urvit'io o bajo '-'"YG cuidado y --



re~¡onG.i>•lid-.t ,111t.J. le frop:111&,1 por f'!lcrito, ••pNSendo -

a,;1.,da dlt lo• _,ivo• que tena:• pa.,. ello, l• !echa• n12a.ro 

y v•lor con q11t1 •p,arec• r.ainr«lo "ª •l .... iliu- d• equipo. 

t.a proposici&, .. her& •l d•pu'1'-to de •llduod• ,nt•

.,_..do el ooj•to pert•,-z.ce • i.. ofici....a 11:•n,or•l••• y - -

cuando •• t.,.t• d• &0ne •l d•p,art-to ..,,airúsu,ativo. • -

cuando l• 90l\11Ci8n •- •ti.,..tiv• •• ar& • conocH' • l& 4!_ 

pendenci• qlM hiao l• propu.eata • f!a CM que •olicit• de 14 

cont..,,ur[• l• •irpedicih de La not• de eavto •n l• que ••lle 
l•r& e- cu•nt• CM c .... o •l a1-la 0 •ubc:uenta ca..penli.--

cio• o eq,ldpo •Pl'O.,.dlul"• una "ª ,.c,ibiáD de ccnforai·-

4-4 por •l ei...c&a, el jefe .. l• depandomci• deVQJ..,...a Ut, 

.. do 1111 ej-pl.,. ... 1• note de •avfo • la diependeJIG.i.a ..ai

tente la q11a l• ..-chi,,.,. ea •l l'fPP qua ocup,aba le C1M11ta 

del objeto en w infflrt&Pio , l• ot- oopi .. :i-. •t"N .. • 

rl a i. eecoih -t0la 0 ,.... q11& - eu reporte de dMri

de •nt.-.4aa 1 ... •nv!o, • la -tMurfa 1-ral , al et.pal"!& 

•nto de a4itort• inte-. 

Cllanckl •l valor •1 inventU"io ,_ P""c.i•o adifi

car por l'i.<IMr .,...iallo 1- coadioio•• ttaicaa olal olljeto -· 

<tU• •• d-M ... poi' al ti...,, ~ido 0 .,_ -ulta 

da na,..,.1 del 1'eO • q- •t& d .. tinado por baNrH daolars 

do ob10leto 0 .. decir flMra de uao 0 y a ftn de q- •l inv-a 

tario •ft'Oje deapN .. ldoa venl•-• la dependencia -

HI d• h_.,r la concentNCi6n .alicitar& que el dep,art-nto 



m 

de allditorl• lo Ml11• 0 levarit:.ndo •l acta .... ,-u.- * la

qiM un •jaapt., .. ~ a 1• nota ch anvfo qw la CCI!. 

tadlD'ia CHN ro-lU' i an la ,.,,. iadapelld.iate JDI' ooaple-

10 d• 109 Utoa dal iriveM-ioo Np.atN:l'I la caatidad ti~ 

da coa, ..,,_ valor 4d objato 0 P"Cedics. .. la raleooi8n • 

aip1iaau1 •,aior qye le fija al ~neo • AuditoiCa

HaGn aa1:a &1111a•. El alaach duol ant:Nda &l oltjato ooa -

nta illt:iao valor ., la _,.,ial. -"' - la -•• .. 1. 

IH!jeto 0 loa uient011 a q,11e -- c..C,ioa 4- 1.-,0 fttiraa, 

dola dnputa cid a1miliu d9 -.\Upo 1 pMadola al iaw-ta

l'io del al•cl• bajo al a~dtlllo ele ,..per,ticioa ....-t., 

blH, 

en condicion• indliapenaul- antH N u.e- a ar~ 

to .i111na da eatH opeNcionn 0 da' • baja al o los ot,ja• 

tos de que •• tNte concentNndoloa ea al .~ •• •-pto• 

cuando l• •i•ca1ci6n .. ,erial da nta -,,,iobN de lusa a -

aro¡acionaa .hl1h ilea en c;,11yo ca80 loa ob:letoa quedarln en • 

el l11¡ar eR que •• enewentren pe,o ti.jo el control de - - -

aqu,l, Cuando el v.alor de loa objetoa q11a tNtan da vend•E 

H no ••ced.an de t ~00,00 le opeN1ci6n padrl u.., ..... e ca

bo autoridndola 11i•plaa,nte el jefe dlP la zon.11, a cuyo ""!: 
Yicio y bajo au .,.,.ponHáilidad nd el objeto¡ :¡i Hcede -

de ""te centided, 11010 podrS N!ali:.ar,i., la auto1'i?11ci!n de-



t,•P,,•nir, i11,·u·1,,L·!,.,..r,c, • ''""'º ,•I J .. ¡,,M-·nto ,..,-¡"¡"'".:! 
tiYO e,_ ul Ju "u.Jitorfa ..,_,.. ta..._.,. ul C!Ofttl'Ol Hoie.,, • • 

lo• bicne11 .,.,bl,•.l ,. i1-,;t,l<'II d~ 1.1 ..,.,_... 

1. SiH-tiaar 14 seria da -•••t,_ a.¡- PII" • 

.. iaanda <Sal tratwjo II ot.,.. cil'C\l ... tanci.•• •t&a a111noa 

loa biu11n aaebh• •• •oll'Yirio. 

2. tatablecar -- ,_,.. la .... u.aei&. O...,_ .. 
ll•• op.NciOIIH c11yo11 ~1111:adas, - -· af.atl&ldoll, ~ 

Uq1111n loa valoNa del invant11,:,io. 

J. Di aponer, - la opcWt:uaiMd _.i61, • loe a1 .. 

-ntoa indiap,anHbl•• ,..,. ...,t .... al dta loa "aJ.•tto• •• 
que eonatit11yafl al ia,,.ntario PH'P'!•-· 

... Evitar al MM1o _....itruoio ~ ,..._nt_,a • 
ae h~• de toa ~ienea a11ati1 .. , q\la aolo ai..,.a,..... Pftl-· 
car al deaol'de11 y dific\lltar al eo11tt"Ol. 

~. Dtita1'iMr y cliatriblltr la raaponaabiUdad - al 

.-najo de loa bie.,.. •11•1••, dnica fo- - •• ~· ta• 

nar 1111a Mjor con.a~acih. 



CASETA DE KUJWtIElffo\. 

El 11so conet&nte de lu tiffTeaie,iqa 0 le Npid&& ao11, 

q11e pu-t• d& &lle •• con,,_ o 4-nv.ye y .oa.. todo •l -

via.iuto •" q\l• QC>nti-Me .. le ti-. "- iaapalebl

~ 1\1 contrvl •1 procediaieato ai:at• M&Q'ito .... _.. 

t\lirl .,. H -noiona • COlltinuacida. 

w, cu•t .. o d•Jl8•it011 dHti..,._ • i. ba.,.._,ut•· 

•n \l90 0 alln o:\loAlllkl poi" en.aloa:t. ,a4rl• -~ - • 

elaee.nH y pr.t•M•r l\lj<at-loli - todo &l lle~ ,_.. .. 

ello, Ht•blecido, •l 1.rvicio HP9Cial q.,. .......... y la 

dific\lltiad q\lo& P"t••nt• 1\1 o:otl'h'Olo no lo P•-it••• 

Dlde la ro.- •n q,... por lo •--1 •• •• la 1w,.... 
ai1nt• pr,,ci1a •ltabl•c-ar da& p<mtdaia divi&l-•1 

1, H•~ent<afije, 

K•rr-.ienta tija,- Deber& ant•ftden• 11 que •ntl!'ea&

p&N 1\111 trabajos p1c\lliar,e1 a cada d•part-ento, planta, • 

tallar o ••rvicio, con la obli11ci6n da cot1a~rvarla an p.,r. 

ficto •nado 4• 1&aO )1 d• Nlpon.le d• las ini,t ili ,. ·ionPc -

por c111sa •j•na al tNt.ljo o ext.,.v(o:-.. 



rh,rr .. icat<1 loatiwl.,.te.• Se cwusid.rer.l le <i."" 'lien:1:0 

ce.On • ,_.io• n-•Njo11, r4pido el .. pleo 1111• d• elle .. hs 

,: .... ir,•enoit.,nt·,, cot1vi•,.. -'" pAr:a e·,iter in·,.,r::iones in! 

•,:e~, t•,.arla., eonLr,:leli en Lu eas<-tas o dc;,6s:to• y rr.!:: 

JP.r,t .. rl,s ,s <J,1ien ~• solicite. ti. ª" eonser•,•ci5n C\lid.u-1: • 

.. ~ encerae.Jo de la ce&seu, o d .. ~:aito, ~i .. ndo t•bi~r. r.-er,02 

eeble de las cent .. o .S.ph,i tos, de.....t c11idar constent•·· 

t,, Deton•rla de tel -nere coloc111M qu• el d .. specho 

""""~ t• ca.odo y r.lpido e fin 4• q11e 1• persona

o pen.on.a• lil'M le -pl_,. t•III"" •i-pre • le "'!. 

no, en el -111:o precieo, l• q119 nece11ite puoe• 

no inttrff'-pir le ejec11ei&n del tNNjo. 

Por taln N&<>Ma, 1• ca&eta o dep5aito deber.In foa

talerloa dantl'o o II la - diatancie poaible de loe tell!. 

Su diapoeici3n interior aer.l •-jlMt• e la de loa • 

al-enea aino q1111 le eltllN .&•i- de •11• _t.,.ter1a11 exc!. 

de de doe y ae,110 -tl"Oa¡ l,1,1 eat.,.terte• debe ... n eat.,. • -

acondicionN&a eapecial...,te • las dia@nsionea o confi¡,11...,. 



c,i6n de la h•n--1ent.a que eA ella• vaya••- depoe,it.ede.

todo& lo• c.1110.illaro11 )1 en aener11l 1011 lu111re11 •""'aido11 pa

re au.erd.ar o depo11t11r 1e...&n nuaar11do11 coo11ec11tiv-te 0 -

illportc11 111• diaanaion• q.._ t•...,.• aentclll'ldo - priaici~ 

q,ue c,IIIM ,ino d• ello• no deber& o;:On111'&r .... d• .-. tcipo 4• -

h•rr••i•nH 0 11 n-...e,ci6n dll~ llevan• 11 ca;bo coa 1111j

ci6n II lo dhp1111Ho pu• 11 de lo• 11i-c.ne11. Sipiimdo 11 

-.i- ,..&ctiea •teblecid1 paN 109 -tff'iel.1111 0 1 c,,N,11 .,._ 

......Jenu, de tcipo diferente 1111 l• .,..... Wll n"--'o o 11tal,,o100 

q,ue 111141 t1odrf q,~ ver con al in,,...tario 0 el P""- 9010-

eirve ,.... Htht•c• ••iaen.;W contable• • tuto el •-

ptlllo, •• indbp,uislltll• pll.l'e 1.e i41111tcif'ic:aci.Sn cos, f'i.Me cltl 

Mtaoi-u H dijo .- Le ...-ieau 1m ÑNl'fe

n_ .. , •in •Nf'P tal 4'1podci&i, 11..-t• 11teeto paN 1.1 

q,11t1 por 1111 ,.,..., "" • i. 1111 .. ,1 .,.,ilWlda o ...r•W -
dtl q,u• .. ,. i:onetit11fde no lo puaitan0 ,_.. le d.a. y - -

1111enei1l-t1 11 tina y costoM, 11i 1111 .._, p&l'II 1111 -

&11111'<111 y COl'lllllf'1111Ci6n podr,I ... IIÍNtlo e Hr poaibl• 11111 in

dic,,1c,io11•11 •.iauientfllll 

11) 1.&11 pae.11111, vol,_i~u o dillfo...,.11, en 1...,.. 

dond• no pwedan c•u•er d•t•rioro• • la• d ... 11 y

hay11 f11cilid.ad p11r11•11-jo. 



t,) !As t,.,,-r45ientJ19 de poco peso y ,u,o fr-.cuente. en 

loa ca•ill.<>ros comprendiendo entre uno y otro, -

entre uno o uno y medie.. aHro~ de •ltlU'4 p,tr.a f,!. 

j,mtes s6lo les q,.<e e~:.';., .:cn~tru1das del aisaCI• 

••tterial (!ad4.,r<1, -t<1~, .:ristal, etc.)., y adn

en •atas cc-n~ic.iot,.,8 ~ sep,tr-<1r l,u J.e filo d• -

les d<1 p11nt<1, con 4rist••, •te.,• fin de q,ue no 

ae •atropeer, un.a con otras Mciendo i:les-rec•r

S\I valor y no haya peli¡ro de heridu al aanejar, 

la1, 

lgual .. nte se undrl en c.ienta s.i frqilid&d y di••!l 

don••• ya q,11• ai.ontr•s ""'" .,.q,11ellu 'º" por lo c-4n ab -

e> Todu lu herr .. iutas q,11<1 ro- pie&&e o a,...i• 

coapl•tu, no coneer.rarln e.ie cejas o est11cl'le,a,

cuidU1do q,u• nunc11 q,,...den fuw• .s. su 1u11ar i,.r• 

no hacer s.iponer q,ue est&n inc011pleta1. 

const•nt•,podrfo1ncolocarseentabl.,ro1<:1isetla

dos sobre ellos su contqrno i,.ra su trit:il colo

c•ci~n al eer devueltes'y tener un control e le

vist<1. de los pcnd1•ntes de entre11o1r, lJ1 nuacr,--



1:16n de 101 easill1ro1 111 continu.ar& e11 lot; ta

blero•• pNci•-t• <•n lo~ •>tio• d .. tiAMOa •

c•da n.-i•nt.a. 

•) Lo• aodelo1 0 _,lda y p,Urones. c.- &w. ~ -

lo indica. 111rln par• ten4'r ""'pll'Od...,eionu fi1-

le1 peN •i111tar • au -dida tcal o Cl>lll t....ir,,ajo, 

por tanto 111 _,itud d•~I 111r U10lut.1, por

•no d1berl cuid•ra• a1,11:ho 111a •- 100 sut'P&n Sol

pe1 o frot .. iento• •- pu._.an ~rlu ,-ni• ea 

pr-,id.Sn. 

Lo• llll&l'tl& d•d1naotoa a la. t1<11·-iell't11 - dabffln 

vu•iu,se a --• q114 cire11,n.11tanc:iu npeci&l•• lo cijan, • 

pero - He ca10 •• hartan laa col"NCCi- d•ad9 lMIO -

l,H tU'j1taa. 

h1pc,cto • 1 .. h....-tantaa fijaa •• obaft"W.,a • U 

n1rd lo diapu.nto ant.,.io,.nta, pef'O ,_ l• vi1U-ia -

no puede ejer'Cera• con el ncrdP'llO qu• .. lleva ai 111 ca

seus, ae cuidar! q111 lea caja• propo'l'Cionadu a loa t-raha

J,sdoras para 111 aual'da 0 ad ... • de aatar perf.ct-nte aa.o11-

d~cionada1 para ello, pl'tlltan Mallr'idad. 

t.oa prfin_, de h,1'f'...,.111t41 .. w1ante1 11 hlS"tn -

,...,.ndo h toraa 1ft 8 denominada FESGUA.11.D0 0 laa q111 ••pe,Uriri 



t• •c=p&ll•ndo l• piez4 o traaento que :J"nifiq,,,o .,1 ~.ecno, 

par,. <;!"• este solicite la btlj• ei el aotivo et• ~11 iml~llU,! 

cil5n e,n& p,irfect..-nte clolrO, en ceso COflt1'4r>o :11 com .. ni

car& 111 jefe ctel departa.ente ;,er11 obr11r d• ac....,rdci con ,..,_ 

opinil5n. 

Con Nspecto • lll n•rr-ient• H:l• c•d.a je!e d• <le-

p,art-nto Nlllitirt a lll c•ana o 11laacln ei r;o existe eq.>.!, 

11•, 1• herruiiwita in.,tilizada durante l• •-n• o p•r!octo 

Hr..llldo per. el p,11¡0 de :Jon1&lH, aco•paA,ada ;:la .>.~, a·,:i.o -

de inutili.ieci611, H,On Fo,.. m 11, conteniendo los ,jatc&

ei¡uientaes Fecha, n&a- de ordan que ,erfi con,ecutiv,;, P!. 

1'4 loe de cada jafa de depart-nto, 11-r,o de herTUiente

ei lo tiene, deecri~iiSn y cantided, fi-.idala·. 

El jeh • l• OH-1:a NYi .. i,& la h ... aa:l.enta inutili 

aada y li 111 opiniSn • qlMI - tal 110 p,&acl,e utiliaarse Y•• 

ulando 1• ai..,. FonM 1ft U, hartn 1m •croito en llli;¡uin. -

con lo• 4eto• conteft!dotl ea lo• 4iV'ft'SO• avbo1 ,.cibidos,

Nco¡ia11do •11 a1 la fi,- de la pe,.orw, que confon.e ,d rE

aiaen il'lteroior de la dependencia en, tecult.ado ,..ra autor;f, 

zar la btlja, la Far.a N1 11 ae Mrl por cuadruplic•do di•-

tribuyendol• eet: ori1irwol y h'iplic..to a l• contedurte 12; 

cel en ceso de SllCursal y la q.,. a •u vez roeaitirl los dos

pri .. roe a l• contadurh, ¡en.r,al y al depal't .. ento de •ucti

tor!a y la dlti .. copia s-irt • l• caeeta da Diario• de ~ 



Kenai.alaenh•, •n la f,,ctr.a del Jrf,. del d~·r,,rt-•to, 

lo dispona,.. p,a..r& ,..vista de la 11e~ien1:a lij.a, .. t C:2, 

90 re.u.ltado de ella -..vtr.1ra falta • "'ª o <t,.torior., -

,1 ca11M ajena al ,.,.tr,ajo, adNMi ... a la ~ t,.Jjo ati,•

rHponHlliU~ HU deber& ,......1. o ... poti,n'la. 

Todo a41Mllo 411e la h-1.enu inutiliuda f"M4,a 1:1 

""' 11n valor - dff,Hdicio aprowechallle se aaad-.1 al •1 
aacln. ,..... c¡u.e .._,.... ~ ... ~ o ~toda •• 

MTEIUAL DE TIAMJ'O m TAUD. 

U.O 4a lN ill-11~ ... •iftllit.a dot t- - -• 

uacthud ea.·dn d\14,a ai..-. •l 00 l• •t-iol .. CN.Uldo

ast&n en proc;1- • el.UONCi&111. ,.U..-0 ..-nt- boN• 

caaaa Ua..., La lpoea da la fo..acilSn 4a -....i ,. -1 • -· 

a) Q\ta no aaiata COfltUUidoad ... l• ._ aa ajq 

cih an loa t•ll-. 

b) Q- al cooato de loa ballajN - ~. -ti "!. 

praaentaOo poi' una c11enta 1lobal • la c¡IM " l•

ha¡an todos loe c.....,. qua l• -11fact..,. •sil•• 



Que •><~:at.s cont•tiilidad de c:onoa eOf'I c...,.nt .. -

•biert .. p,aN c ... da u·•t>ajo .., •jee\lCi&. 

Cn c,..lquiffll de lff tre1 c..,,o. 1• fo-i6ft dal i11-

ve.ntu!o Nqu.i- IUI ~lodo .S. prep,ar.aci6n q- 1e •pro.,.,_ 

ch.arl, tanto par,11 t1rai11o11r l• .. )'.., c..,tid.ld d• o_.., con

obj•to de qu. •l u .. _. •l -nto d• l• t- d• r•~n 1& • 

Llbor 1e ,_ilite, c!Mlldo JIU',I conce.nt"r&I' o 1"• •lalC.-•· 
lo• -t•rial•• ao~tff de ob.,.. terailladaa CllaDlkl loa ba· 

y•, .. terial• hllc:hadoa a pa,dler, -rt•• ., - a-l -

de olue 4a <1e1perdido1 .;..o-~1 .. • fia de dej• OOUl9 

doa loa t•ll- ., alq-.ina, Nlo - i. _.,actU\I • ,._ 

--. apvpanda ou~nH loa .. t•rial .. coneapondJ• 

tlll • oada OÑIIII. 1• an ••H• oondlicio- M diapond:r& el• 

puo, ,..... 4• la aeooila • •ltdi'-'S.. 1- loa ~ioa 

., •l d•,-.t-to da -"9 'l61oN loa -•~•• aiiu-i

do i-4:1.at-nt:a • caM lota 1111A at:iq1111ta ...... ,_ 12, 

NGa- oM Lot:a,- 5'. la cmhn 11-. ai.dD alllicUvid• pa-· 

.,_ 111 1j1c~i&n. 



... 
o el IOl'•l .. la Ol'lla11, 

De.toe ·- M Npetir&. - 1.a paffll iaf_.ior de la _,;, 

<tth•t•• •-tudo • .. t.a el valo• CIIM fiJ• la a-io'4ft<

•• oo•to• 

u. Vfl .. , ... la •ti,~ • todo9 l• •C.,ial ••• 

,_.. ,...., loe i1W•terio. Net.uo& COl'tu' 1a PN"t• iaferior 

• 1U u- • el ohio .- t•i• 1.a ,-toNoila, •tN

pMOla O la OtiCliM •• -tabilid,14, 

a:.to la pondr& on --.1.aa --uw,, ouiclando • 

que d•ntN de cact. orolon subdivida an lot-, 109 nllaaroa de 

.. ,., t--..uln qvaclan en la ai ... 4is(ID*iciln. lecl'lo lo e• 

Ht'iol' pt<ONdolrl, • 10 ,_,andel inVfllt-io -,loando la 

,_ .. U-dp,111 

Koja aG.,,JQ.• ,U conacutivo q,_ corr,np01'1110 • 1aa -

•• cio110Utuyu al i11v.nt•io. 



"' 

Dapu&anoia.• El _.... 41 la WUdl• • •- paM:•••· 
ou lff Ul1-, 

GNU -..,,,e, •• a ... baya dAdo •la~ .. N .... 

• 1.a ....... ....-. 

DaCl•ipaih olaN y -bte11t• dlel 'b'eN:lo .,. •• .. 

ntlajenit....,, 

Ce,dapvpo ...... - ... ··--tNl--ai.-· 
tall•I'• H am&N...& 0011 al -... CM ""'• prboipiu.do • 

l• ........ pcie. 41 l• °"'ª"" ...... ,_. ,..,... .. ,1. 

llata'ielal,• .J-1.U,• 8dtOII,• C.i:a. col- •-

drta pare t .. i.ur • allaa 0 c.,... MJ• coll'tabilidad 0 los 

oup1 heol'IOI PN' 4iotme COM41ptoa , LII ,_ die •Un a 101 

tit111 .... , valctlr' toul I C!NI\Okl no U.ya c:onubili~ lmie&ae!!, 

ta •• 111aU\I 111 Glti• paN al wilor fi:lado por al departa-

Mnto M 001101, 

Cnlbtudo la lltiM ordan, y si ba MCho - de to

•• l• col.-•, •• alaP"ln d&biendo Sel' total da la Glti

-· ,..,..1 • la ,_ die lu ti'-. pri__..., De e11ff in•enta

rio ea proclllci..a.,, 1• ajaaplar.a <l'k' .. 1ati_.. ,_....,io1, 



9i.ndo indi•penHbl• el d.e contat>ilidad 0 al&ditorta, depart!. 

-nto cenn-al amtiniatrativo, INp&l't-to cle procaao. 

COUTIOL DE OPDtAClOJIE3. 

T..,.. .,_..,. diffcil •arla pretend..,. utllblac:er -

un control aNOluto IIODl'e tocla el ... M Nlon.a q• d.iarie

-nta aurn.a alt&'NCiaa•• aiJI ~o con tallllencia • ••t!. 

bl-r 1&n oontiool rel.ati-• laa aia,.i.iantH diapoaicionaa 4t 

Nroln • .., da abaarvanoia aamral en »doa loa talla"9 4e la 

...,.u, 

r .- Mo da....a aja.out .... • lli.,.C. t"NNJo aa los taU!. 

Na ai •l d•part-nto 4a -taniaianto II orieina q'M ~

a11a "ac:•• 1'10 ha •pedido anta• la orden y pr91111p,,.•to Na-

ptedwa. 

JI.- * dabarl aoUcitarae .a. -terial INl alaacln

para la ajac11ci4n da la obrla, q11a al que autorice al prea11-

P11••to 'I an ca•o de no baat&I" aarl illlliapanaallle aolicitaro

prea11puHto adicional. 

IU.- Mo daberiln paaaraa ala jornadu qua las apro~ 

:las en al praaupqnto y en caao de no aar auriciantn, 1arl 

iadi1pan1able110licitarpr9a11pv.Ntoadicio-.1. 



IV.- I,_..diato1-nte <le,ipcil~ d,. e>1padi<la una orden y

•l ojeaplar q.,. de 14 ai- deba recibir l• cont•<.turf•, e.:,

t•:..lec•rl l" cucnt• p...,. n,gi,it1'41' d.i&P~nt" lo:.. cargos -

por -terial••• jo"""ln 0 1••tos y C\l&lqu.ier otN op,,r.ci6n 

q11,,r pudi•r. efec:t,u.rla. Cota e,.¿entac coMtitllirtn el •..u<i. 
liar de Or'llan•• de proceoo, Q""' ae ••tal>lec.rt e- eWlc:11,e:!! 

ta <Je la c,..nta Ordenea de Conatl"l«:,ci6n. 

V.- Q\l,eJa c•vru-ente prohibido Qlt<O con objeto do -

~er •p,arec,·r cost- red..cido• o c11al,¡iúor otro fin, ato -

o.r11,1en o tnoapa~•·n c•nti.s.dea cliatint .. • laa ,¡ua •n re•li, 

d-.J eo.,....5pond•n, pa:r"qlle t•l proced:iaiento, ..a-aa 4e f•l--

'11.- l.lta 1MtOo deballin llli11trib1.11raa al •• ff'Ota de

l...,,...• a <laatajo aoai.. al importe Ck loa jornalea pa«adoe

y o1 loo opaNri\lOS aot&n a a\l.eldo fijo, oobft al tot•l da • 

hoNO tNbaj,ai,IS, 

U •11,•ili•r' 4a ofdrn .. .a a-,e .. ao atog6n ro-. 1ft }ij-

11lenr ., constitu1r, eu,nuto el -Yiaiento dr ,u.s eu .. ntae ""· 

1.1qe llev,1<10 a salclna di,1rioa afoap,... ,•.1t•rl a:11:cr,,ndo el ":!. 

Jor ,h:I au,·ri..ol ,n 1r.,l,1io ,•n 1.Jll•·r.··, ,·n un ,:r.tJ<> J, ---





--
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