CONTROL INTERNO DE INMUEBLES,
MAGUINARIA Y EQUIPO

4]

P obweer o Tiulo de
ICENCIADO EN CONTADURIA
r e s e A t 8
ANADO NERNANOEZ 2ANUDIO

Director del Seminerio:
Francieco Utios O'Limén

-r




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



I

nr

v

I¥pIceE

INTRODUCCION

CONTROL IWTERNO
Concepto
Objetivos
Elesentos

METODO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Desoriptive

Cuestionario

Gréfico

Ejemplo de un Cuestionario

INSTRUCTIVO DE CONTROL DE BIENES TNMUEBLES /
Objetives

Necesidad

Principales Medios de Control



Clasificacién
Supervisién
Verificacibn
Control
Tormas

INSTRUCTIVO DE CONTROL DE BIEWES MUES)

Aspectos Generales
Catflogo de Oficina

Toms de Rasbe

Formacibn de Inventarios
Wumaracibn

Control de Operaciones

Caseta do Herremiente
Material de Trabajo en Taller
Control de Operaciones

Formas



INTRODUCCION.



Antes de hublar del control interno de inmuebles, ma
quinaria y equipo, daresos un pancrasa de 1o que es la@hudi
ientos, pare despubs conti--

torfa y sus Técnicas y Procedil
nuar con el control interno de inmuebles, maquinaria y equi

o, recomendaciones y sugerencias.

La Auditorfa: Ls ) examen critico que realiza un Li
cenciado en Contedurfa o Contedor Pblico, independientemen
te de 108 1ibros y registros de una entidad, basados en !lg.
nic pecificas, con la finalidad de emitir una opinién -
sobre la razonabilidad de la informecibn financiera.

Tiane como finalidad de der confisbilidad a & infor
macién financiera mediante un dictamen, es decir, que el eu
ditor debe dar suficientes elemsntos de juicio pare fundar-
de una maners objetiva y profesional la opiniGn que van a -
dar 1os estados financiercs sometidos a su examen.

La Auditorfa se puede clasificar en:

A. Por la persona que la ejecuta.
1. Auditorfa Interna.

2. Auditor{a Externa.

8. De acuerdo a su periodicidad.
1. Continua.



2. Peribdica.
3. Eeporddica.

C. De acuerdo & su alcance y contenido.
1. Auditorfa completa.
2. Auditorfe de Rubros o cuentas especiales.

D. De acuerdo con su objetivo, planeacién y metodolg
sla.
1. Auditorfe Operetiva.
2. Auditorfa Operacional.
3. Auditorfe Administrativa.

Como hemos visto en la clasificecién anterior, pode-

=08 resumir que la Auditorfa ee clasifica en:

1. Auditorfa Interna.

2. Auditorfa Externa.

3. Auditorfa de Estados Financieros.
¥. Auditorfa Cperativa.

S. Auditorfa Gperacional.

6. Auditorfa Administrativa.

A continuacién daremos una definicién breve de cada-

una de las



1. Auditorfa Interna:

Es una actividad independiente dentro de una empresa

pare la evaluacién de la organizacién y el control, y para-

la revisibn de las operaciones, en espacial de aquellas que
tienen repercusién en la informacién contable y financiera,

esto como base para proporcionar un servicio a la direccidn.

2. Auditorfa Externa:

s una actividad independi
que se encarga de examinar la efectividad de los controles-
de fei y -

dentro de una empresa

procedimientos que ayuden a efectuar una operacién con mayo
pérdidas sufridas --
por © por esta activi--

res utilidades y detectar las posid:

dad se realiza por.personal ajenc & la eapresa.

3. Auditorfa de Estados Financiercs:

Tambifn conocida como Auditorfa Externa.

“. Auditorfa Operativa:

Debe entenderse como el servicio adicional que pres-

ta un contador plblico en su carficter de auditor externo,--



:uando coordinadamente con el examen de estados financieros

ixamina ciertos aspectos administrativos con el propSsito -

le incrementar la eficiencia y eficacia operativa de su

:liente, a través de proponer las recomendaciones que consi

dare adecusdas.

$. Auditorfa Operacional:

Consiste en el examen de las freas de operacidn de -
una empresa para detersinar si tienen los controles para
operar con eficiencia y eficacia, tendiendo a la dieainu
ai6n de costos pare incrementar la productividad.

6. Audito: in;

Es la revieidn objetiva, metédica y completa de la -

de 108 como base de-
108 niveles jerfrquicos de la empresa, en cuanto a su estruc
ture y la par de los i de 1a
institucién.

MORMAS DE AUDITORIA®.

Las normas de son isi lativos a -
1a personalidad del auditor y del trabajo que desempefia, --
que se derivan de la i de la




de la auditorfa y dg sus caracter{sticas espec{ficas.
Las normas de Auditorfa las podemos clasificar en:
1. Personales.
2. Relativas a la ejecucibn del trabajo.

3. Relativas al dictamen e informacién.

Las normas personals clasifican en:

) téenico y
L) Cuidado y diligencia profesional.

1) Independiencia mental.

las normas relativas & la ejecucién del trabajo se -

clasifican en:
) Planeacién y supervisién.
b) Estudio y evaluacin del control interno.

) Obtencién de la evidencia suficiente y competente.

Las normas relativas al dictamen e informacién

clasifican en:

4) La aclaracién de la relacién con los estados fi--

nanciercs y la responsabilidad

umida respecto a ellos.



b) Aplicacibn de los principios de contabilidad gene
ralmente aceptados.
) Consistencia en la aplicacién de los principios.

) iei en las

@) Salvedades.

A continuacién hablaremos del control interno de in-

maquinaria y equipo, que es deficiente en la mayo-
ria de las empresas, ya que no existe el interds en este a-
sunto por parte de la profesiéa contable y que la literatu-
Ta contable sobre el control de activo fijo es escasa ¢ in-
pompleta. Otra de las resones es que los administredores de-
1

espresas pone poco interds en este aspecto.

Mo obstante, las normas de control interno sobre ac-
tivo fijo se han venido desarrollando lentsmente en 10s a--
flos recientes, y el auditor no debe desaprovechar nunca la-
oportunidad pare llamar la atencién sobre estas normas,

siempre que encuentre la informacién respecto al active fi-
jo es inadecuada. Al respecto, siempre una buena précti-
para el acti-
vo fijo pueden justificarse (nicamente hasta el punto de --
que se¢ les de una utilizacién adecuada.

ca tener presente que l0s registros contabl

¢ Cap. 3 de Wormas y Procedimientos de Auditorfa del INSTI-
TUTO MEXICANO DE CONTADORES, A. C.



CAPITULO II



conTROL INTERNO.

CONCEPTO.

Es un plan de organizacibn que comprende todos los -
mftodos y procedimientos que en forma coordinada
an un negocio pare la proteccifn de sus activos, la obten--
oibn de la informacidn financiere corrects y segure, la pre
200i6n de eficiencia de operacifn y la adhesifn a las polf-
ticas prescritas por la direccide.

adoptan

OBJETIVOS:

De 10 anterior podemcs sefialar que los objetivos del
control interno san:

a) La proteccién de los activos del nepocio.
b) La obtemcibn de la informaciln correcta y segura,
e) La ia de y
4d) La adheeibn a las polfticas de la empresa.




ELENENTOS:

Los elementos del control interno pueden agruparse--
en cuatro clasificaciones:

a) Organisecibe.
) Procedinientos.
©) Perecnal.

@) Supervisida.

Orsanisacile.

Los elemsatos del comtrol interwo que Se encusatren-
conprendidos dentro de este grupo som:

1. Direccifa: Se encarga de establecer las politicas
1a supervisitn de las miemas y 1a toms de decisiones.

2. Que todos loe L R'E
presa estéa en arwoafa, que w0 choguea las respomsadilida--
des, que sean clares y precisas.

3. Divisita de Laboves: Cada parsons debe tener biea
e o custodia y registro y
adenls que se dichas




1

o, Asignacifa de Respomsadilidedes: Asignar a caca -
perecns la responsadilided que e le de & su puesto. .

La existencis de esmtyol iatermo mo se demuestra so-
10 oen uma adecusds ovgsnizeciln, puss es necesario que sus
prineipios se apliquen ea 1a préctics mediante procedinien
00 que garestices )a solides de la organizacile.

1. Plenescila y sistematisecifa: Consiste en tener -
sobre lee do y 1

oifa asf ceme pere la divisiln de ladoves, & este instructf

o 80 10 0on00e 0on el nombre de Menual de Precedimientos.

2. Begistro y Formas: Deben existir dentro de wna --
engresa, procedinientos en cuwanto a registro de las opere--
ciones, deatro de 1a empress pare registrer todes las operg
clones.

3. Informes: Pusden ser de doe tipos:

4) Internos, som 108 que dan cada departamento a la-
edninistreciba.

») Externce, eon 1oe que se dan a terceres personas.
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Dichos inforees pueden hacerse en forma periédica, analfti-
ca y comparetivos.

8¢ refiere 4l elenento humano adecusdo pare que lle-
ve a cabo las operaciomes de la empresa pare llegar a los -
objetivos fijedos y 108 elementos som:

1. Entrensmiento: Priseremsate hecer wsa busss seleg
cifm del perscmal, posteriormente a1 persomal elegido dar -
L] .. dar este . ==

1as personas que ye estln en la empress.

2. Cficiencie: Ver que el pervomal hage dien eu tre-
bajo, que %0 se pierds el tiempo, que se cwmplam los objetf
vos fijedos por 1a empresa, se dede evaluar ol trabajo que-
estd ¥ corregir

2. Morelided: Ver las cualidades que tieme una persg
na pare trabajar en 1a empress, ver su cardcter y aspectos-
peicolbgicos.

8. Betribuciba: Debe ser al puesto y justo, pare que
@1 personal preste mejor colaboracitn pare los propSsitos -
de 1a enpresa.



SUPERVISION:

Pare llevar mejor a cabo este elemento, es necesario
que exista en la empress un departamento de vigilancia o --
uno de auditoris interns pare que vigile constantemente el-
cumpliniento de 1a empresa con los otros elementos del con-
trol interso.



CAPITULO mI
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La ispresifn mental que adquiere el auditor de las--
diversas actividedes del negocio, la cusl o cuales va & qug
dar como constancia en los papeles de tredajo y no solamen-
te del trebajo realizado al exsminar ¢l control intermo, --
#ino & las conclusiones que llegue ol suditor despubs de df
oho exemen.

Es indispensable y recomendable ¢l examen y evalua--
cibn del control interso por las siguieates ceusas:

1. Para dejar evidencis dentro de 108 papeles de tre-
bajo de que el auditor cumpli con las normas de suditorfa-
que 10 obliga al examen y eveluacibn del control interno.

2. También como explicacifn de por que dib diferen--
tes & sus prusbas de y

tos. -

Cxisten tres mitodos principales para evaluar el ong



aen del comtyol intermo:

1. Descwiptive.
2. Cusstiomawics.
3. Geéfico.

1. DCSCRIPTIVOS: Comsists en llever & cado el estu—
dlo del cowtrol interno por medic de una relecifa detallade
que haee el suditor y syodemtes de les actividades de -
108 ¢iferentes depevtammatos que integres ls organizecife -
de 108 fumciomavics, de los espleados y del perecmal que in
tegren o interviens en le cmpress sujcts 4 revisiba. Estos-
dstoe eon Tecopilados en papeles de trebsjo, que como ye dj
jimos tione la carectewistica de noder ser revisada poste--

y tosws evi do trebajo Lote méto

do o com 4 la aplica—
cifn de los procedimienton de euditoris y nou dam la pauta-
pare deterwinar que clase de procodimicatos puede ser e} —
ns apropisds pare poder prober la verecidad de las cifres-
avf como le o i y alcance com que se Je

berd aspliar loe i i -
eote método ue cfectus cn las oficinas del clionte durante-
con 1os ios v de)

clionte.

s convenientr quc laa entrevictas du onte tipo ae -



realicen con las personas ms indicadas, que generalmente--
@8 aquel empleado que 1lleva & cabo las operaciones de ruti-
na y cuyos comentarios son base de una entrevista posterior
con las personas encargades de la supervisién de tales tra-
bajos de rutina con objeto de poder estudiar diversos pun--
tos de vista con 1os que se desarrcllan o pueden desarro---

1larse ciertas actividades dentro de su mismo departamento.

Este mftodo permite al contador pddlico comocer per-
sonalmente y crearse una opinifn del persomal del clieate y
poder jusgar la capacidad del mismo en sus diversos niveles,
oon 1o cual al sisemo tiempo logrs la eveluscila del odjeti-

vo del control interno referente & ;ersonsl.

2. CUESTIONARIO; Este mbtodo se carecteriza por una-
serie de preguntas eladoredas de antemano en forsa de lista
y enfocadas & cubrir 1os aspectos mfs importantes y bsicos
del control interso, dispuestas ce un 30do T
puasta negativa indique una deficiencia del sistema que de-
berd ser considerada pare el posible efecto en el programa-
de auditorfa o en su caso ser reportado al cliente para su-

jue una res-

consideracién.

El uso de este mitodo supone ccao cierto que los prin
cipios del sistema de control interno son similares en todo

tipo de empresas y que aquells mezcla de operaciones que pu



dieran ser de tipo especializado se puede adaptar a cusstio
nario utilizado.

Los ayudantes del contedor plblico dan comtestacio--
nes 8 las div~rsas preguntas del cuestionario e medida que-
van aplicando los procedimientos de auditorfa. Asf el conts
dor puolico puede efectusr una evaluacibn técnica del s
s v control intermo ponderando la adecuacibn de este con-
1as operaciones de la eapress y determinando posterioreente
@1 alcance que dederdn dar & 1os procedimientos selecciona-
dos.

3. GRAFICO: Cste mbtodo se funda en las opevwciones-
que el contador piblico puede llevar & cabo sobwe los sisty
mas implentados por 1a direcciln de la espress, por sedio -
de diversas grificas de organizacile o de flujo aom que ~-
ouenta 1a emprvra 0 equell. qae solicite el propio contador.

Como punto de partida serfa indispemsadble contar con
un flujograma en donde se muestren 1os diferentes departe--
mentos que integran & 1a empresa, la interrelacién que en--
tre 1108 existe, ol nivel en que se encuentre cads uno de-
el108 y a1 gredo de referencia respecto a la direccién de -
18 eapresa. Las diversas operaciones que desarrollan cada -
uno de estos departamentos pueden ser objeto de una grdfica
de f1ujo que sefiale de manera clare y objetiva el proceso -



e su-

de ejacucibn de esa actividad desde su iniciacién h
terminacifn y el efecto que contablemente produce en los 1i
bros y registros de la empresa.

Este mftodo muestra objetivamente los procedimientos

en los par de una empre:

y en los casos de que

de un procedimiento largo y
complicado, la preparacién de varias gréficas puede ser G--
il para su pronta comprensién.

Al igual que el método descriptivo adolece del de!

to de tener limitaciones en cuanto a une amplitud de des
oripeifn que puede generar cmisiones de importancia, y asf-
mismo existe otra desventa.

méto-

que consiste en que cs

do es poco eldstico pues no facilita modificaciones poste:
riores y hace necesario su repeticién, ademfis de la necesi-
dad de disponer de un tiempo de consideraciSn para una nue-
va elaboracién de las gréfices. Es utilisado con frecuencia
en pequefias empres

A continuacién, se presenta un ejemplo del método de
cuestionario para la evaluacibn del control interno, y cua-

les deben de ser las condiciones ideales.

Existen registros auxiliares para el activo fijo y -

1a depreciacién acumulada, los cuales son conciliados men--



suslmente con 1ibros de mayor y peribdicamente son compara-

cor con los inventarios ffsicos del activo fijo. Existen

polftic pecificas de autorizacién y de control sobre

las adquiciciones, transferencias y ventas o bajas de lo

bienes de propiedad de la empre

arrendados y de los obte
nidos mediante donacién. Ex.

en por escrito polfticas apre

badas de depreciacién v cepitalizacién, y contabilidad cum.
ple con ellas.

Nombre/puesto del  Emples el -

#npleado que rea-  procedimien
liza el procedi-- to el eliep
to. te.

N/A ST

1. Los registros anslfticos
© auxiliares son llevados:-
A. Por personal independien
te de las funciones de caje
COmprag, cuentas por pagar,
autorizacién de adquisicio-
nes de activo fijo y regis-
tro del libro mayor.

B. Para todos los activos -
fijos y su depreciacibn, --



(incluyendo activos total--
mante depreciados y los re-
oibidos por

2. Las requisioiones inicig
das por un funcionario res-
ponsadble pare autorizar o -
desembolear fondos pare ad-
quisiciones, ventas o baj,
cambios o trensferenciss de
uuv'ﬂ]o. Tales requisi-
ciones formales incluyen lo

siguiente:

A. Rasén pare el desembolso/
trdaite y costo/precio de -
venta estimado, (basedo en-
cotizaciones de compre o --
venta) y valor neto ea li--
bros.

B. Cuenta que dederd carger
e/abonarse y vendedor/com-
prador.

€. Autorizacibe del consejo




de administracibn, sf es --
,oF cantidad mavor a §

u otro emplesdo responsadble
#i es mayor/menor de $

D. Que una copla aprobada -
e envie diractasente a con

tabilided.

3. Los pagos deberdn ser --

administrecitn oi son poe -

uls do ¢

%, Referente a las construg
ciones o instalaciones de -
activo fijo, utilizando me.
teriales y mano fc obra in-

termo, son aplicables a los
procedinientos de revisid:
y aprobacién eimilares a

108 puntos anteriores.

A. Los costos de obra son

acumulados y registrados en
orden de trabajo controladas

22




numbricemente, las cuales -
son comparedas periSdicemen
te com 1o presupuestos ori
sinales.

8. Los costos de capitalizg
0iln incluyen un cargo apro

2

piado por gastos

$. Respecto a bienes coms--
truidos por terceros, es ry
tenido el ISR, o bien se rg
oaban los comprobantes cuag
do son en

A Los contretos imcluyea -
clalsula facultendo & 1 e
presa pare revisar 108 re--
glietros de 1a Cla. construg
tora & 1a terminacién de la
construccién.

6. Existen polfticas escri-
tas que son conocidas por -
@1 personal de contabilidad
sobre 1a distincibn entre -



ones capitalizables, -

+ costos de instala--
cibn, reemplatos y gastos -
de

A. Estan definidas les te--
cas de depreciacifs o amor-
tizacibn de ectivos en exip
tencia y 1a polftica de e1f
minecibe de 13 deprecieciba
y amortizacibe de los ecti-
vos que se hayan dado de by
Ja.

7. Cuando sea posible, el -
equipo identificado com plg
cas metilicas o con algln -
0tro medio y es inventaria-
do

NOTA:

1. Evaluar las funciones de cada uno de los empleados en --
coluanas (funciones dr custodia, registro e iniciacidn-

Y
de operaciones).




CAPITULO IV



A continuacién mencionaremos en breves palabras los-
objutivos del control interno de inmuebles, maquinaria y e-
quipo. El término "propiedad, planta y equipo® incluye to--
dos los bicnes musbles o inmuebles con vida Gtil de ms de-
un afio, que son utilizados en las operaciones de la empresa.

En estados f publicados -
se utilisan varios titulos pare designar estas propiedades.
Eatre estos términos se emcusntran: “propiedad, planta y -
oquipo®, “propiedades”, “Activo fijo®, “terremo, edificio y
equipo®.

Los cbjetivos del suditor em el examen de plants y -
equipo serda discutidos ea pirrefos amteriores, en resumen
tales objetivos sca:

1. n y de 108 acti--
vos enlistados en las cuentas.

2. Investigar y revaluar, cabalmente los métodos de-
valuacién utilizados.

3. Jusgar 1a racionalidad y suficiencia del progrems
de depreciacitn.

4. Evaluar los controles internos en vigor.
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Estos ivos y los P

tos de auditorfa son aplicados tanto al grupo de activo co-
rrespondiente & 10s recurios naturales (depbsito de gas y -

petrélec, minas, etc.) como a edicicio v equipo.

los recursos estarfn sujetos -
mbs bien a1 que & ls 6n; o

to representa la amortizacién del costo de 108 recursos na-
turales, por medio del cargo & resultados 4 una tasa que cg
rresponde al consumo del recurso naturel. Los procedimien--

tos de a son sinilares a-
aquellos emplesdos al examinar un progrema de depreciacibn.
y serd juato con la sobre 1a
depreciaciba.

L la o plants y e--
quipo importa el 508 o afs del 1o activos, sin
eubargo, ¢l trabajo de auditorfa requerido para verificar -
estas i una propor--

©i6n mucho mencr del total del tiempo de auditorfa inverti-
do. La verificaciln de la planta y equipo se facilita por -
varios factores no al tredajo de sobre
activos circulantes.

una unided de © equipo tiene -

un isporte valor en pesos, y son relativamente reducidos, -



lac transacciones que arrojan un importe saldo de activo fi
o en el balance. En segundo término, el cambio en las cuen
tas de activo fijo es, usualmente, pequefic de un afio & otro.
La cuenta de terreno frecuentmente permanece sin cambio du-
rante varios afoc. La naturaleza durable de edificio y equi
po tiende, asimismo, & reducir al afnimo la actividad en es
tas cuentas, otro factor importante que explica la relativa
rapide: y facilidad con que la planta y equipo pueden ser -
verificados, radica en que el auditor no estudia los valo--
Tes actuales de realizacién, en vista de que la planta y e-
quipo no son ofrecidos en venta, 108 procedimientos de audi
torfa no incluyen la determinaciém de 10s valores actuales,
en efectivo, de esta categorfa de activos, como al examinar
como cusntas por cobrer, valores-
negociables e inventarios. El auditor no es un valuador de-
tervencs, su opiniln eolo consiste que en el balance estén-
resonsblemente presentados. Las wnidedes ea materia comte:
ble han sostenido durente largo tiempo que, el costo es la-
base nis adecusds pare valusr la pleata y equipo. Este con-

ismo e durante periodos -
de estabilided en los niveles de precios, ya que proporci
nan cierto grado de objetividad en el proceso de determina-
©i8n de las utilidades, dificilmente alcanzables por otros-
wedios.

activos circulantes ta

8in embargo, durante periodos drdsticos donde cambia



o1 precio, el clculo por el gasto por depreciacibn, en tér
minos del costo original de activos de larga vida, conduce-

a informar & cerca de utilidades de operaciones de dudosa--

valides. Las temandas presiones generadas por los auges y -
y por las i tasas de impues

tos cTean una demanda que clama la sustitucibn de las ci---
fras de costos histéricos por algln tipo de valor estimado-
que prevea una clase pare el cflculo de depreciaciones nfs-
acordes con 10 costos actusles de reposieibn. El reconoci-
miento de las deficiencias inherentes a los mftodos conven-
cionales pare el cflculo de la depreciecitn han aumentado -
en afios recientes, & medida que las suposiciones bisicas de
niveles de precios establecidos se han convertido en cada -
ves als irresles.

En prosperce afice que siguieroa & la Primers’ Guerre-
Mndial, -presas ol valor
de sus plantas en 10s libros para reflejar la boyante ten--
dencia de los precios y 108 optimistas conceptos de una nug
va era de bienester econfmico.

1 sensecional colapeo de nivel de precios em 1929 y
e profunda depresife en los primercs afios de 1930, puse --
in a los una epidemia -
de disminuciones en la valuacién de plantas. En la década -

de 1940 y 1950, una gren expansiSn en la produccién de los-



bienes, aunado a un creciente nivel de precios y & un tre--

del impuesto sobre la rent.

mendo incremento en lac ta

cantrd la atencibn en la insuficiencia de los cargos por de

preciacién, con base en 1os costos de la planta pertenecien

te & una poca diferente. La insuficiencia de los cargos --

por o iaci6n origina una en las utilida
des netas. Puesto que el impuesto sobre la renta (y haste -
cierto grado los pagos por dividendos) se basan en las uti-
lidedes manifestadas, el resultado pusde ser que la compa--
fla esté imposibilidata por mantener su cepital fijo o caps
cidad productiva a medida que 1os ectivos de la planta se -
consumen y necesitan ser situados a mayores niveles de pre-
©ios. No es respuests satisfactoria decir que la reteacifn-
de utilidades puede ser emplesds pare cubrir loe crecimiem-
tos de 108 costos de reposicilm de la planta.

L adminsitracila he mostrado gren interds en los --
controles interncs sobre caja, banccs, valores, cuentas por
cobrar e como hemos -

oin embargo, hsta muy recientemente han mostrado poca con-
clencia de las pérdidas potenciales inherentes a lo falts -
de control sobre planta y equipo, 1a profesitn de la conta-
durfa pblica ha tenido, asimiemo, que asociar los contro--
1

internos con los activos circulantes. Los auditores, --
por costumbre han tolerado inadecusdos registros y dudosos-
s fallas

sobre los jos,
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con base en que el robo o depreciacién permanentes de tales
activos ere isprobadle.

La principal finalidad de los controles internos res
pecto a plants y equipo, no es de prevenir fraudes, sino la
de obtener minimes de los pesos en -
activo de la plants.

18 necesided Je controles gobpe 1o planta y equipo,

La cantided invertida en planta y equipo presentan -
una parte fuadamental del total de los activos en numerosas
enpresas industriales. Los gastos de mantenimiento, readap-
tacibn y deprecisciln de estos activos constituyen un fac--
tor de importencis primerdisl ea el estado de resultados. -

la impor de las que hace que --
los intermos sean esen--
o pare la producciln de 1os estados financiercs ccnfig

ble. Los ervores en la detemirminaciln de las utilidades sg
rin importentes si los activos son desechados sin que sus -
costos sean eliminados de las cuentas. Las phrdidas que ing

surgirdn a de mitodos no controla
dos pare las adquisiciones, mantenimiento y retiro de acti-

vos fijos, son frecuentemente mayores que 1os riesgos de --
fraude en el manejo de efectivo, a los cuales los auditores
han dedicado tanta atencibn.



PRINCIPALES MEDIOS DE COMTROL.

Los mfs importantes sedios de control interno aplica

bles a planta y equipo non los siguientes:

1. Un registro auxiliar consistente en una tarjeta u
hoja, por neparado, pare cada unidad de activo. Un adecuado
auxiliar para planta y equipo facilita el trebejo del audi-
tor en cuanto al anflisis de adiciones y retiros, verifice-
ci6n do la provisitn para depreciacifn y gastos de mantemi-
miento, en cuanto & la comparecién de los gastos reales con
108 autorizados y en cuanto & la comparacila del alcance de
1a cobertura de seguros.

2. Un efetema do autorissciln que estadlescs 1a aprg
bacila por por un @ to-
das 1as adquisiciones de activo fijo, ye ees por compres, g
rrendaniento o construccibn. Las Srdemes de trabajo prenumg
Tedes son un medio conveniente pars el registro de autorisg
eiba.

3. Un procedimiento de reporte que asegure la cabal-
Tevelaci8n y andlisie de las variaciones entre los gastos -
Aautorisados y los costos reales.

M. Una descripeibn oficial de la politica de la ea.




EX)

presa en cuanto a gastos capitalizables y cargos a resulta-

dos.

Ordinariamente se establecerd un minimo en pesos pa-
ra la capitelizaciénj cuslquier gasto de un importe infe---
rior serd automaticamente clasificado como carge & l0s re--
sultados del ejercicio.

$. Una polftica que establesca que todss las compras
sean manejedas por un departamento de compras, y se sujeten

& rutinas estfndar respecto a recepcién, inspecciéa y pago.

8. flsicos y para -
verificar la y de todoe-

los activos enlistados en las cuentas y pare revelar la e--
xistencia de cualquiere de las unidades mo registredas.

7. Un sistema de de retiro, incl

do ordenes de retiro prenumsradas, que descridan las causas
de retiro y las

Evaluacién de los controles internos de planta y - -
equipo.

La primera fa

de 1a evaluacién de los controles in

ternos, que lleva a cabo el auditor, usualmente determinard
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si el cliente tiene un registro auxiliar de los activos fi-
;5. Son también de signiticacién primordial los controles-
presupuestales y un sistems de autorizacin pare controlar-
las adquisiciones y retiros. Si ademfs de estos instrumen--
tos de control, la compaffa toma un inventario ocasionsl de
activos de planta y cusnta con un procedimiento efectivo pa
re distinguir entre gastos capitalizables y cargos & resule
tados, se los de un centro

firme.

Se expide este instructivo com el propSsito de un ms
jor control de bienes musbles ¢ inmuedles sobre las fumcio-
nes de supe: . y coatrol del-
inventario permanente de 10¢ bienes inmusbles propieded de-
1a eapresa.

La Super Debe como 1a -
thonica suficiento pare hacer cuspliv de manere estricts, -
©con carfcter general y permanente de las disposiciones com-
tenidas en o1 instructivo de la empresa.

La Verificacién: La faculted pare comprobar em cusl-
Quier momanto, la existencia de 10s inmusbles y musbles, eg
pleando para ello 10s procedimientos que se juzguen mfs se-
guros y adecuados.



E1 fentrol: Se debe ontender core 1a courcina ifn --
de lou mistema: udministrativer dc repi.otro de e te tipo de

activon fi3oa, la guarda de cocumento: que comprueten la --

propiedad de la uapress sobrw ellos, a:f :omo los que repre
senten la responsabilidad de los funcionarios a cuyos servi

cios se encuentre el bien mucble e inmucblu.

CLASIFICACION DE IMMUEBLES.

1. Terreno.
I1. Edificio y obras divercas.

TERRDNO:
1. Rdsticos

otro uso.

1o que se les de uso de explotacién u-

2. Urbano: De uso administrativo, industrial, comer-
cial.

EDIFICION

1. Para oficinas.
. Oficinas generales.
b. Casetas de vigilancia.
. Locales pare sindicatos.

4. Locales pare tomadores de tiempo.

2. Pare servicios administrativos.
a. Consultorios y laboratorios.



b. Lavanderfas.

. Planta de lus.

4. Garage y establos.

. Eataciones de gasolina (internas al centro de-
tredajo.

Pare servicios comerciales.
a. Bodegas.

b. Estaciones de servicio.
©. Agencia de vents.

. Otros de tipo comercial.

Pare. social y obras

9iblioteces.

©. Teatro o cime.

4. Cancha de tenis, frontom, etc.
. Alberca.

f. Gisnacio y cempo deportivo.

8. Bafos, levatorios, etc.

Pare almacenes y bodeges.
&. Almacenes de materiales.
b. ao

e. de

4. Bodegas, etc.




6o Para flwica. v plantan.

Antes do continuar con este inEtructivo sebre control

de bicnu: inmuchle:, debemos definie que ¢ cnticnde como -

inmuebles, adicionun, ampliaciome: y hajas.
Inmueble: Todoo aquellos bicnez «ue forman parte del
activo fijo tangible, tengan localizacibn fija o permanente.

Mdicionect Cuindo un terveno quede mudificado en ex-
coso por cualquier motive en su dres orizinal, incrementan-

@ 0 no cu Imparte.

Mupliaciones: Cusndo ol edificio u obre diversa que-
sufran modificaciones que alteren ou valor original y por -
lo tanto 1o incrementen.

Bajas: Cuando un terreno, edificio u obra diverss --
susoiten parcial o totalmente, por conepto de venta, done--
cidn, feid y

A continuacién trataremos de explicar 1o que se en--
tiende por supervisidn, verificaciSn y coatrol, pare que se
pueda tener un mejor control sobre 108 bienes inmuebles.

Suvervisibn: La supervieibn generel del inventario y



del registro inicial de los immuebles, serd exclusivamente-
del departamento de coatabilidad o de auditorfs interma, --
proporcionard un catflogo de inswebles al departemento de -
comtabilided pare que lleve un mejor cotrol.

Se deberén tener plancs de 10s lugares donde se toms
n ol inventario pare mayor repidex, se ird sefialendo en df
©ho plano 106 irmusbles ya werificados mediente la clave y-
ninero de imventario respectivo, com el fia de llevar el.--
control de 10e trabejos desarrolledos.

0tros elementos que servirdn como hervemientas pare-
levanter dicho inventario serfa:

@) Los expedientes relativos a 1a toma de posesibm -
@0 108 Diemes.

®) Los registves contadles respectives.

@) Los reg! que ve -
comvenientes.

£l departamento de coatabilidad proporcionand al de
partenento de auditorfs interna scbre 10s datos de insarip-
cién de las escrituras en el registro pidblico de la propie-
ded, los bease ds la y da -
1a propiedad.




Cuando el terreno contenga comstrucciones u obras di
versas, se tomand por sepavado, es decir, que se elaborard-
una forma (No. §) para el terreno y otre u otras pare el re
gistro del edificico u odre diversa, lo que elaborard en-
© ejemplares que se explicard en 1o referente 4 control.

£l depar Py int
diriginé 1a verificacidn, designando pare el efecto al per-
80nal necesario pars efectusr los trabajos, con el auxilio-
e 108 elemantos de que se disponga de oads uno de 1os de--
partamentos.

La verificscin ffsics ds todos los inmuedbles se 1l
vard & cabo, segla sus ubicsciones, cotejandolo con el catd
logo de inmusdles por centros de trabajo © departamentos.

que ee al
1a verificacin ffsica del insuedle y sus partes componen--
tes se hard constar en la forwa No. 0, para afs tarde ser -
devuelta al departamento de contabilidad pare su debida co-
rreccibn.

Cuando por caso extreordinario los terrencs en los -
que se hayan tenido la instalacibn original y construido --

nuevas unidades, serd necesario la debida aclaracién en la-

forma No. §, con el fin de no perder 1os antecedentes de ca
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da inmueble.

Se formularf la forma No. 3 pare cada uno de los in-

muebles que en la fecha de verificacila fisica ya no forme-
i en su oportunidad no fus llenado -

parte de los bienes,
este requisito. En 10 que respacts a los terrenos rdsticos-
y urbancs en su caso, se deberd tener presente que ea el ca
80 de que estos hayan tenido reformas em su frea por cual--
quier causa, se deberdn hacer constar dichas modificsciones
on los plancs y de 8o T 2! e 3%

levantamiento necesario haciendo mencile de dichas reformas.
Por cada inmuedble se abrird wn expediente, el cusl deberd -
estar marcado en su parte exterior con el nlmero de invents
rio completo, dediendo guardar ea su interior:

. La forms No. 8, conteniendo todos los datos oon--
signados en ella.

b. Plano levantado a escala conveniente.

©. Fotograffs tamafic 13 = 9 cms. en los casos de edi
ficios u obras diversas.

d. Copia de la escriture correspondiente o bien la -

referencia del lugar en donde se encuentre archivada.

e. El original de 1a forma No. 8, reguardo, bienes -



[}

muebles e i el nlmerc -
do del inmueble, la y-

Puesto que desempefia el responsable del immusble y su firma.

£. En su s, un ejemplar de la forma No. 3, solici-
tando de bajs, conteniendo completo todos los datos comsig-
nados en ella.

8+ Todos aquellos documentos o copias de ellos que &
juicio del departamento de auditorfa interna ses convenien-
te que forme parte de este expediente por aclarer, ampliar-
° alguna a1 inauedl

Eatos serdn por con=
secutivos de terrence y de edificios y obres diversas, am--

bos por sones on caso de sucursg
les en el interior de 1a replblica.

Control: A medide que se vaya ejecutando la verifica
cién y por 1o tanto la forma No. §, registro del immueble,-
se formule en definitiva, se asignard en cada immueble su »

nimero de . en el lugar para
110 en el cuerpo de la forma citada. Ll nGmero del inmue--
ble serd designado en forma consecutiva por cads clase de -
inmuebles, es decir, que habrd un nmerc para los terrenos-
y otro para los edificios u obras diversas, tomando en cuen
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ta la importancie del immusble en cuanto a destino, locali-
zacibn, uso, importancia y tamafio. Se fijard el nimero com-
pleto del inventario en lugar vieible de las unidades

constituyan el inmusble, salvo en los casos en que ello sea
116gino, ni posible. Los nGmeros de inventarios de 1os in--
®uebles y sus partes componentes que causen bajes, no podrdn
ser usados nusvamente. Con 108 % ejemplares que mencionamos
con anterioridad de la forma No. 0, en 1o referente a la sy
pervisién su distribucién serd como sigue:

Original.- Se destinerd & comstituir el registro nu-
arico del que ya se habl8 en el inciso e) de la forma de -
hacer el expediente del inmusble.

1a. copia.- Con ella ee formand el registro clasifi-
©ado por 1a entided federativa en que se encuentra localiss

@0 el inmueble en caso de sucursales.

2a. copia.- Se destinard pare formar el regietro olp
sificado, 1a rema o de la a-

1a que pertenesca el inmuedle.

3a. copia.- Se integrard con ella el registro del --
uso & que esté destinado el irmuedle.

Altas de i : Se el in
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en su origen on cuanto & su fres por cualquier motivo. En -
ca30 de incrementar su valor originel, se seguird el proce-
diniento indicado en el pirvefo saterior.

Aapliaciones: Se usard este téraino exclusivemeate -
pare indicar 1os casos de edificios u cbres diversas que sy
fren moditiceciones y que alteres su valor arigisel y por -
10 taato los incrementes.

Beja de ismusbles: Pare 1a beje Ge ismusbles, totel-
© parcial, se weard la forma Wo. 3, solicitud de bata v es-
to cowrrird cussde sor vesta, demslicila. doascife. demman-
telaniento o destruceifa, dejen ¢o formar perte del activo-
1430 do 1a empress. £} trdaite ¢o Los bajes quedard & cargo
o) dopartameato de auditorfs imterma. Daberd sccmpadarse -
inverisbleneats 4 1o fores Wo. 3, = oroquis simple @el bres
que ocups ¢l immwedle, en papel tamafio earts, sefialando la
ubicscibe om suficientes referemcias de losalizeciba, apar
te de la clave & a 1
1icitud de baje al departamento de comtabilided, dederda ep
tar autorizadas por 1a gerencis y anema un acta respective
levandado por algln perito valuador scbre el inmusble.

B ceda caso de baja se amexard sl expediente respeg
tivo copie de 1a solicitud de baja y del acta producida, s

66n e mencicn8 anteriormente.



CATALOGO DE FORMAS.

(Eapecificaciones).
FORMA ¥o. 3
WOMBRE Solicitud de Baja
cLase Hojas
DINENSIONES 28 % 21.6 oms.
CALIDAD DE PAPEL  Bond de 29 Kgs.
coLor Slanco
1100 Segro y blanco cortado.
rREsIoN Slanco
A Begra
RAYADD De pleca, segln modelo

[ENCUADERNAC 10N Blocks de 100 ejemplares.



SOLICITUD DE BAJA
DE 19__ | —
oE
IDENTIFICACION DEL OBJETO
AUXILIAR DE EQUIPO CANTIDAD
TECHA | wuweRo | vALOR DESCRIPCION
MOTIVO DE LA SOLICITUD
0 VENTA # DEMOLICION 4 DOMACION # DESTRUCCION
TOE T X TEMN, S SR TN AORTA A BOA.

MOTA: ORIGINAL Y TRES COPIAS.




CATALOGO DE FORMAS.
(Instructivo).

FORMA No. 3
SOLICTTUD DE BAJA.

1. OWETO

Por medio de la forma arriba indicads los distintos
departanentos de la espresa solicitardn la baje de equipo -
objetos capitalizables o immusbles, que por su uso o condi-
ciones ya no son utilizadas por la empress, poniandose & --
disposicila de la gerencis y slmscenes pare su baja.

2.POR QUITN ES FORNULADO.

Esta forma estd ordenada por los instructivos de con
trol de Bienes Musbles ¢ Inmuebles en vigor, siendo formuls
da por el empleado del control de cusntas o bien por el en-
ocargado del departamento de auditorfe interna, o por ceda -
wo de 108 departementos.

3. MANERA DE PRODUCIRLA.

En el cuerpo mismo de la forma existen espacios que-
e llenardn con los datos del objeto, cuya baja se solicit
fecha, deper ° nlmero de io, ==
descripcién, motivo de la baja, firma de los funcionarios -




que 1a solicitan y de los que la autorizen.
. COPIAS Y- SU DISTRIBUCION.

Se producen el original y tres copies que se distri-

buiran en la forma siguiente:

Original: a1 depar .
de contabilidad pare su operaciln contable, produciendo la-
nota de envio pare afectar el valor del inventario.

Copias: Una al departamento de auditorfa, otre para-
ol expediente de cada inmueble y la Gltima para el archivo-

gonaral.



CATALOGO D€ FORNAS.
(Especificecionss).

Segistre dal Immvedle
Wojes

21,8 3 27.0 ame.
Sond do 39 Kgs.
Blames

Begre 7 dDlases eartade.
Nlenes y vealta
Bagre

s plase, segle metule
Senplares
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FORMA No. @
REGISTRO DE INMUEBLES
FECHAS DT TOMA
DE RAZON O VE-
RIZICACION.

EDIFICIO

NUHERSDEL oy
=A‘..dl.‘.“')"'ll’-)lw_u'

Y0 TF TUCHTTORE
%o oeah




CATALOGO DE FORMAS
(Instructivo)
TORMA No. §
REGISTRO DEL INMUEBLE.

1. OBJETO.
Tiene por objeto el registro sistemitico y permanen
te de todos los inmuebles propiedad de la empresa.

2. POR QUIEN ES PORMULADA.
Serd formulada por el departamento de auditorfe in--
terms o por el encargado del coatrol de Guentas.

Se an a 1a adqui-
siciba o 1a comstruccile que efectus la empresa por medio -
do compafifa on:

1. Woe a la prd el dien.

2. hegietro coatable relative.
3. Registro administretive, o bien;
4. Infores especificos que se recaben.

Serd llenada cuidadosamente con todos 1os datos con-
wsignados y por resultar obvia su interpretaciéa, mo se ex--
pPlican. Lo que si deberd tenerse presente al forwularla, es
o1 se trata de un terrenc o bien de un edificio u obra de--



terminads, pues es indispensable que los datos se hag

constar en las columnas espec{ficas pare cada caso. .

. COPIAS Y SU DISTRIBUCION.
Serd forwulads en custro ejemplares que se distribui-
rdn de 1a siguente manera:

ORIGINAL.- Al departamento de contebilidad.
COPIAS.- Al depar g
de inmusbles y archivo general.
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CATALOGO DE FORMAS.

(Especificaciones).
TORMA MNo. 6

NOMBRE Resguardo del bien.
cLase Hojas
DIMENSION 21.5 = 27.0 cms.
CALIDAD DE PAPEL  Bond 29 Kgs
coLor Blanco
TIPO Negro y blanco cortado
mPRESION Slanco
TINEA Negre
RAYADO Do placa, segta modelo

ENCUADERNACION Block de 100 ejemplares.



FORMA No. 6

SGUAR

R E Do .
BIENES MUEBLES E INMUEBLES.

LOCALIZACION

CENTRO DE TRABAJO

SUCURSAL

TFECHA

WUMERO DEL

ENTREGA INVENTARISTA RECIBE DE CONFORMIDAD




1. Este documento Forma Mo. 6, se harf en original -
y tres copiac, ya debidemente firmadas por el responsadle -
de 108 bienes:

Originel y copias Depatartamento de Auditorfa.

Copie: Departamento interesado.

Copia: Persona quien haya hecho la entre-
¢4 del inmueble.

El depar de interea los-
Fecuentos en forma rotativa, procurando que cuando menos u-
0la ve: al afic se hags 1o verificaciém em cads sucureal
tenga la empress. En virtud de represeatsr este documep
responsabilidad real y efectiva, no serd vllido i -

iene raspsdures y enmendadures ea ol original. La persg

08 que haga uso del equipo, tiems 1a cbligecila de conser--
varlo en condioiomes sormsles de servicio, eslvo em deterig
7o normal que

aiemo le ocasione.

WOTA: Este documento se hard pare en caso de que la-
empress adquiera bienes inmusbles dentro del -
territorio nacional pare abrir sucureales y --
1as entregus & representantes pare su uso.



cAaPITULO V



WCTIVO DE

La izaciba y oxi-
gon en la actualided informsciones exact: dentro de perif
dos muy cortos, que permitan no solo formar csbal juicioc e
bre la situsciln en curso, sino prevear, basfadose en ellas

futures . hasta donde es-
posible resultedos satisfectorios.

Tales son
@ travis de estedos financiercs en cuye preparaciSa ocupen-
lugar 108 valores de 4o toda espe--

cie, valores que deden estar ajustados exactamente & la vep
dad.

Para alcanzar la anterior finalidad se sobreentiends

que es indispencable la prictica de inventarios, que esta -

1labor exige tiempo y esfuerzo que no e posible realizar cg
da vez que las informaciones se requieren, pero que, siendo
entas imprescindibles porque sin ellas no puede exiotir une

buena administracién, los obstficulos aue para cu ejecucisn-



pudiera presentarse, por insupsredle que sesn, es nacesario
allanarles.

Ln consecusncia, 1 sistema de inventarios que ee eg
tablesca deberd acusarse constantemente, los sovimisatos —
Que tanto en especie como es velor modifiquen las existem—
cias, pare estar en condiciones de proporcicasr em el somen
t0 deseado 10s datos qus 0on ella se realizan, sis perder -
de vista que las oondeces & fa1-
sas y consiguientemente, cuslquier progrems de orgenisacife
© administracién basadas en ellas, tendrd que conducir tem-
bien & resultados faleos.

Kl eistema anterior deberd complemantarse con un prg
cediniento sencillo que permita localizer e ideatificsr va-
pidamente 108 objetos tanto pare verificacifa de las emis--
tencies reales y estedo de uso, como pare relacionsr com 8y
te ol valor que tenga asignado.

Con a las
e instructivo, cuyos procedimientos
posidle, y ejecutario dentro de la

fus foraulado el pre

sencillos hasta donde
nayor econoafa posible.



CATALOGO DE OFICINMAS.

levantar un cuyas prop
estén fusre de 10 com@n, sin tener de antemano una gufa que
con exactitud precise 1os lugares en que se encuentren los-
objetos que pretends inventariar, expone & omisiones que u-
na ves descubiertss hacen perder la confianza en el trabajo
realizado. Por otre parte, la constante movilidad a que es-
thn sujetos muchos de 108 objetos inventariados, unas veces
por necesidades propias de 1a empresa y otras por la razbn-
econSaica, dificults un gredo sumo el control si no se dis-
pone de un medic fci) pare seguirlos en su trayecto, medio
que solo puede obtenerse por medio de la catalogacién. Fi--
nalmente, el establecimiento de nuevas oficinas y la supre-
#i6n de otras, como consecusncia naturel de las trensforma-
ciones que paulatinamente van sufrindo los procedimientos -
de trabajo en busca de mayor eficiencia, afectan en tal fop

na ol que se hace tal aque--
llas, tanto para el registro de estos cambios de estructura
orginica, cuando para prevenir el desorden de estructura or
gnica, cuanto para prevenir el desorden con que frecuente-
mente se realizan en lo que el manejo de su aquipo se refie
re.

La catalogacién de las oficinas requiere para mayor-

claridad se clasifiquen de acuerdo con su actividad, a efec



forsen tengan, hasta-

to de que 1o grupos que con ellas
donde en posible, caracter pare homogenizar. A dicha clasi-
ficacibn se eujetan todas las dependencies que integren la-
empresa y serd la siguiente, o por 10 menos la mfs recomen-
dable.

a) Oficinas de carcter edministrativo. Dependencia,
cuya finalided esencial sere dirigir, coordinar y coatrolar
las funciones de la empresa & trevds del reglamento de ob--

servancia general; establecer mormas y dictar disposiciones

relacionadss con el mismo objeto y forsular los instructi--
vos correspondientes.

b) Oficinas de .
quienes estd encomendado el estudio y resolucién de toda -~
clase de problemas técnicos propios de la empresa © relacig
nados con ellei la ejecucién bajo su control e inmediata

1idad de obras de i i anpliscibn redug

©ién o acondicionamiento de las miemas y en general cuales

quiera o servicios que por su o forma-
de ejecucibn puedan considerarse de fndole especial.

©) Plantas. ala

de energfa eldctric

alumbrado, vapor, servicio de agus, -
aire acondicionado y denfis de carfcter general, pero simi

lar.



@) Depa de i ias, que toma

das en conjunto constituyen el sistema establecido tanto pa
ra la fabricacién de los productos de la empresa, como pare
1a distribucibn de los mimmos.

@) Teller de labor directa. Dependencias, que se e

cutan las obras que
té o1 establ

108 a cuya
oimiento o fdbrica que los produce.

) Taller do © auiliar. que
oin tomar participacife directs en la elaboreciln o manufag
ture de los \ oo pare ol man

an pe: de servicio, de ofici--

nas, planta e instalaciones de todo género.

8) Oficinas de servicios generales. Dependencias, --
Qque de acuerdo con las labores que se les tiene asignadas -

se agrupan bajo la Vigilancia, comu
incendi portes, salu-
bridad e higiene, social, + sociales, -

pblicos y diversos.

Ropresentando 1a divisidn topogréfica ya establecida
pare las dependencias de la empresa, y solo para efectos de
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0. Pare las oficinas genereles.
1. Pare las dependencias de la zons norte.
2. Pare las dependencias de la ona centro.

3. Pare las dependencias de la zona sur.

Determinantes que unidas a las que mfs adelante se -
encionan, servirdn para identificar los objetivos.

L1 departamento de auditorfa interna iniciard la for
ulacién del catflogo, enlistando por orden de importancia-
.- dac que a cada i estable

ida. Practicando lo anterior, visitardn unidad por unided,
omando nota de sus dependencies y bajo el nombre de cada -
na de ellas, agrupando las oficinas o centros de trabajo -
ue la forman, cuidando antes de cerciorarse de que en rea-
idad existen. Cada grupo, segn su naturalesa, llevard el-
ftulo que lc corresponda de acuerdo con la clasificacién -
7tablecida anteriormente, cuidando si se trata de oficinas,
¢ ordenarlas hasta donde sea posible, segln sus jerarquias
si de centros de trabujo, conforme al de.arrollo natural-
¢ los procegos dv elaboracién o manufacture, es decir, que
srTesponder§ el primer lugar al que se inicia al proceso o
rabajo y el Gltimo al ju- se termine, salvo por alguna cir
unstancia no fuere posible hacerlo asf. £l ordcn en jue se

erdn anunciar los grupor. terS exactamente el @iimo on ==

ac aparccen en la clasificacibn citada, cxcopte <l de "res



s mencionard posteriormen

Las i clausy
rades o en vias de instalecién, las anotardn también en el-
lugar que conforme & su naturaleza corresponda, agregando -
despulis de su nombre y entre paréntesis las palabras que ip
diquen el estado en que se encuentres.

En las 30nas Norte y Sur, una ves terminadas estas--
listas y escritas & miquina, las pasarén al departamento de
contabilided pare revisiln y corveccifn, ea su caso, y apre
badas por fstes las al depar
vo. El departamento ‘de auditorfe interna hard una Gitims re
vieién pare corregir cualquier deficiemcia de que aln pudig
Tan adolecer, y uns ves hecho esto, se proceders & ordenar-
las juntamente con las por ellas producidas, asf:

@) Por determinantes.

b) Por unided en el centro de cada determinante, co-
locando en primer término las de mayor importancia y en (1-
timo las de menor categorfa.

@) Por dependencias de cada unidad, siguiendo pare -
su ordenamiento forma idéntica para el grupo anterior.

Este arrego dard lugar a cuatro distintos grupos: --
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Oficinas generales, sona Norte, 0na Centro y sona -

sur, que alas esta-
blecidas en plrrafos anteriores.

A contimuscile y comenzando con el nlmero uno en ca-
da grupo o determinante, nusarerd las unidedes o dependen--
cias que hagan sus veces y despufs, también independiente--
mante, 1as oficinas o centros de trabajo, POrque AunquUe Su-
nGmero de orden se repitan, como siempre que estos se em---
plean, deberdn anteponerseles separados por guiones, ea pri
mar término, ol de 1a 3one y el de 1a unidad o dependencia-
& que corresponds el segundo, as{ quedando toda comfusifa -
aclarada. Preparedo el trebajo de esta manere, la propia -
secoibn procederd & formar el catflogo geserel, reproducien
do pare el efecto las listas com todos loe detalles descri-
tos y dejando un espacio en blanco despulis de cada grepo de

"o menoe del vare incertar ciaco -
1fneas, en crevisibn de futuros sumentos. Los nimeros asig-
nados & las oficines y centroe de tradajo serdn inmutables;
PoT tanto 1os de las dependencias que desaparescan no volve
rin a emplearse, anoténdose en el catdlogo frente a su nom-
bre y entre parés 1a fecha de clausure o desapariciba.
La creacién deuna nueva oficina o centro de trebajo, ewigi-
o en o1 catf) 1a que se llevard

@ cabo dentro del grupo a que corresponda y en el espacio -
en blanco a que antes se hizo referencia, fijindose como ng



mero de orden el siguiente al Gltimo, utilizado dentro del-
catflogo de s 2ona & que perteneaca, seguido de la fecha -

de su astablecimiento escrita entre pardntesis.

Como complemento del catflogo de la dependencia que-
forman parte, pero por separado, enlistando bajo el tftulo-
de "residencies oficiales®, las casas destinades a habits--
©i6n del persomal, pare la a -
nombee © nlmerc con que habitualmente se les designa, la dg
terminante de 1a 10ns & que perteneica y sepsrada por un --
guién la inicial C, seguida del nimero que en orden sucesi-
0 corresponda & cads una de ellas, en la inteligencia de -
que esta e hard deo-
1a usada paralas oficinas, principiando dentro de cada sona
©con el nfmero uno.

Mensualmente al dar a conocer al departamento de cop
tabilidad y de auditorfa interna, el movimiento “atido de -
que mis adelante se habla, tambifn se les enviard noticias
de los cambios o modificaciones que afecten al catflogo.

£l catllogo de oficinas tiene como finalidad:
1. Conocer detalladamente la estructura orgénica de-

las distintas dependencias, para delimitar responsabilida--
des en 1 manejo y conservacién de su equipo.
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2. Estar al tanto de las modificaciones que en la --
misms se instroduican, con idéntico objeto al anterior.

3. Establecer una gufa que permita practicar el im--
ventario con el mayor gredo de exactitud posible.

CLASITICACION. Su importancia y ventajas que ofrece.

Pare que un inventario reviets la importancia que se
1e atribuye y ofresca realmente ventajas pare la Administry
cifm, o8 preciso que suestre sws resultados analfticameste,
un que por tode arvojs una cifra como
valor total del mimeo, nada significs o por 1o menos el im-
terés que ofrece es suy relativo. Pare sloansar la finali--
ded indicada,
que permita agrupar todos 108 objetos que por el usO & que-
estén destinados y caracterfsticas que les som comunes, pup

dan computarse i una misma especie o afin a ellas y por -
tanto la sums de su valor, tengs un significado concreto. -
Con esta tendencia, el catflogo de cuentas en vigor subdivi
de & 108 bienes muebl

de 1a manera siguiente:

01. Bquipo de transporte terrestre.
02. Equipo de oficinas.

03. Equipo de taller.

0%, Equipo de laboratorio.
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05. Lquipo de hospital y dispensario.
06. Equipo para productos auxiliares.
07. Equipos varios.

Cuentas que en sf son nada afis que grandes grupos --
clasificados, ouyo valor estd representado por el saldo de-
cada una de ellas; sin embargo, como todavia estos concep--
tos resultan suy aaplios, precisa establecer sub-grupos y -
aln divisiones de estos, que con meyor emactitud defiman la

de las dando & 1a 6a rela-
tive un valor afs préctico y completo.

Los subegrupos aludidos son:

1. Maquinaria

2. © aparatos

3. Herremientas.

4. Muebles, Gtiles y enseres.

$. Vehfoulos.

¢, Semcvientes.

7. Literaturas, objetos de arte, etc.

A ou voz subdivididos como a continuacién se expresa:

Maquinar:

a) Fquipo de fusrza, calefaccién y alusbrado. En que



ge comprenderdn toda clase de maquinaria y aparatos destina

dos « la produccibn de vapor, fuerza hidrfulica, energfe

1éctrica, calefaccién y slumbredo, asf como las 1fneas com-
plet.

para su y-

accesorios en general.

b) Maquinaria y accesorios.- En

e se comprenderen

i dicha, que hagan sus ve--
©es y aparatos empleados pare trebsjos de producciba, febri
cacibn y de y propios o co-

nexos con la industria, asf como piezas sueltas concluida
de b & mfquines, y

aparatos,

©) Compresoras y aparatos pare refrigerecitn y venti
acibn. - Los com sus
t

d) Bombas, tuberfas y tanques de almacenamiento.
que se comprendan toda clase de bombas y mliquinas pare e!
var y proyectar agua, u otros 1fquidos, as{ como las tube.

rias y demfs accesorios generalmente empleados para su tr

lacién, almacenamiento y distribucién.

) Equipos varios.- En que se comprenderdn los portf

tiles, para pintar, pare solder, resanar, y deafs similares.




¥ Aparatos

a) Aparatos e instrumentos
comprenderdn todos los de madera,

de precisién.- En que se-

wetal o crist destina~

dos a calcular, comprobar, ajustar, medir o registrar.

b) Aparetos e instrumentos

de laboratorio.- En los -

que se comprenderdn los destinados a trebajos propios de es

ta excepto los de

©) Aparatos o instrumentos
rdn 108 de uso en ladores de esta
de precisiba.

4d) Aparatos o instrumentos
que se comprenderdn las afiquinas,
de uso comln para

de didujo.- Que comprends
naturaless, excepto los -

de telecomunicaciéa.- En-

aparetos e instrumentos -

y telefénicas.

@) Aperatos e

de Sptica.-

los i a

.y
¥ cinematogrdficos, y en general,
conceptuarse de fndole semejante.

f) Aparatos e instrumentos

cualquier otro que puedan

de cirugfa.- Se comprends

rén los de uso en medicina aparatoria o pare actividades re



letivas a esta ciencia.

§) Aparatos o instrumentos varios.- Se comprendenrdn

todos aquellos que por su naturaleza o trabajo especial a -
que estén i 8o fueren i dentro de 1

divisiones establecidas.

ientas.
a) Herramientas de mfquine. Se comprenderin las pro-
pias de §stas 0 1 que pare usarse requieran forsosamente -

de su ayuda.

b) Herremientas de mano.- Las que empleen los opera-

rios, siendo necesario su esfuerso o inteligencia para ha--

cerla desempefiar su objeto.

©) Modelo, moldes y patrones.- Se comprenden todas -
las pieszas de madera, metal o cualquier otre sustancia, de-
uso exclusivo en 1os talleres como guifas para la manufac-
ture de mfquinas ous accesorios, herramientas, muebles u -~

otros objetos.

gri

) Mobiliario y equipo de oficinas, salas de dibujo-



y laboratorios.- Se comprenderin los muebles de oficinas --

propiamente dichos; los e
cas y museos; 10s de uso peculiar pare trebajos de didujo y
leboratorios, asf como tods clase do miquines, aparatos, G-
tiles y enseres especiales pare trabajos de escritorio.

b) Mobiliario y equipo de taller y almacenssi- Se -
comprenderdn 105 musbles de cerrejero, de oarpintero, mesas
de trabajo, musbles de tormo, armarios, ofmodas y cajas pa-
ra herremientas, tableros para la misms o pare engrenes, pj

orlas, y maly
catas portftiles, carretillas pare tremsporte de materiales,
Plataformas de madera y en generel tods clase de musbles y-
utensilios de esta natureleza.

©) Modbiliario y equipo de hospitales. Se comprenderdn
108 musbles de uso especial de esta clase de establecimien-
tos, consultorios, sanatorics, casas de cuma, enferwerfas y
Puestos de s0corTo, as{ como todos los demls Gtiles cormun-
mente empleados para atencidn de los mismos.

@) Mobiliario y equipo de campo.- Se comprenderdn ca
sas de madere portitiles, tiendss de campafia, carpas de lo-
na, lonas impermeables, soportes, tripids, rempss de maders
pare desembarques, guarniciones pare bestias de tiro, si---
1las de montar, albardones y demfs cbjetos de uso comln pa-
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ra esta clase de servicios.

@) Mobiliario y equipo de centros escolares, deporti
vos y recreativos.- Serfn muebles de usSO en escuelas, sales
de salones de i campos de-
portivos, salas de juego, etc., asf como toda clase de mi-—-
quinas, aparatos, instrumeatos de mlsica, y demis objetos -
propios de estos centros O de uso exclusivo ea los mismos.

£) Mobiliario y equipo pare combatir incendios.- Se-
comprendern ewtinguidores portftiles, bombas coatra incen-
dio portitiles, escaleres, mangueras, carretillas pare las-
miemas, escafandras para humo, cemiones y chansles con bom-
bas pare ccmbatir incendics y cualesquiera otra clase de --
aparatos, (tiles y enseres destinados al mismo objeto.

) Modilieric y equipo de instalaciones sanitarias.-
Se comprenderdn tinas pare bafio, lavabos, regaderes, jabong
ras, toalleras, porta-rrollos, emcusados, mignitorios y de-
mfs utiles de uso comfin en imstalaciones de este género.

Vehfeulo
) Autombviles y accesorics.- Se comprenderdn los de

turismo, autocamiones para transporte de pasajeros, autoca-
niones de carga, resolques, motociletas y piezas sueltas de



de lusivo uso de los 2

b) Coches, carros y accesorios.- Se comprenderdn los
de traccibn animsl, 1os de mano de dos, cuatro ruedas y pis
s de
tos vehfculos.

e da -

Ssmovientes.
8o clasifican de la siguiente forwa:

&) Caballos de silla.
) Bestias de tiro y carga.

Coleggiones ojentffices, art{stjcas y Jiterarigy.-

a) Bidliotecas.0 Se comprenderdn lidros, peribdicos
revistas, boletines, almanaques, catlogos, memorias y d

s en locales dal en 1
oficinas para consulta o en cualquier otro sitio.

b) Mapas, plancs, diagramas, didujos, copias helio--
gréficas y fotostdticas

Se comprenderdn toda clase de tra
bajos de cardcter gréfico, relacionados con cartograffa, di
bujos 1, i i

y de organizacién.



©) Pintures, escultures y grebados.- Se comprenderan obras
de esta naturalezs, asf como trabajos fotogréficos, diplo--
mas, menciones honor{ficas, por analogfa, toda clase de ob-
jetos comprendidos en esta divisis.

@) Musecs.- Se comprenderdn los objetos y coleccio--
nes que los sea que se o

nientos a sy exhil © en ofici
nas y laboratorics bajo el aspecto de musstrerio.

Le anterior es para o1 obje
to que persigus, siendo prudente observar qus las especifi-
caciones de objetos hechas demtro de cada subdivisife y ea-
el dpendice son limitativas, por tanto, s8lo deberdn tomar-
se por el personal que intervengs em la formsoiln del inven
tario, como guia pare orientar y unificer su criterio. Por-
f1timo, se entren los objetos correspondientes & cualquiers
de las divisiones establecidas hubiere algunas construfdas-

POF 1os talleres de la empresa, tal circunstancis en nads -
afecta a los del y en -

se manejardn en forma idéntica a los procedentes del comer-
clo.

Esta clasificacién de muedles, tiene como finalidad:

1. Unificar el criterio para que, Ro abstenerse de -
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inventariar cuslquier objeto de importancia, no obstante lo
fuRercso del personal que interviems en la formacién del in
ventario, 1a clasificacife de los cbjetos results homogénes.

2. Poder interpreter correctamente 1os valores que -
Tepresentan tanto el total del importe del inventario, camo
el de los distintos grupos que 1o integran.

TOMA DE RAZOW.
8810 las personas familierizadas con la técnica con-

tadle conceden al inventario la importancia que tieme; las-
denls Gnicamente ven en 61 wna extensa lista de objetos que

o8 preciso formar en un plaso corto, mediante un gren esfusp
= s en hores ¥y que
por 10 miamo, incitan & terminarlo cuanto antes, aunque los
datos no se con la dedida. Un {

rio st resulta inutil, puesto que
no ninguna de a que estd

¥ que depanden, en primer lugar, del esmerc con que s to--
man 1os datos pars la identificacién de los cbjetos y el--
segundo, de la escrupulosidad con que se fijen sus valores,
cosas aparentemente sencilles, pero que llevadas & la préc-
tica presentan serias dificultades. Ahore bien, como las

distancias a que

encuentran los centros de trebajo, cuyo
inventario se va a practicar y la magnitud de estos, exigen



la de at - in-
dispensable establecer normas de canbcter general que permi
tan obtener resultados satisfactorios; por lo tanto, en el-
desarrollo de estas actividades, se observarén las siguien-

tes:

) 508 motivo de inventaric todos los elementos de -
fndole material, pussto & disposicifa de las perscnas que -
actfan ‘como dal de
una oficina o centro de tradajo.

b) Son responsables y por lo tanto, corresponde & -
1as niemas, ejercer un control riguroso y constante sobre -
tales elementos; tanto pare que se hags correcto uso de --
e110s, en cuanto & cuidado y comservacifn.

©) Para que pusdan llevar efecto, ese control, es in

que conozoan sobre qué 1o van & e--
jercer, y esto solo podrdn lograrlo, precticando un invents
rio de loe objetos i y de que con poste--

rioridad estén obligados & dar cuentas.

d) la labor podrdn ejecutarla por ef o encomendarla-
4l pareonal a sus Srdenes que comceptuan mejor capacidad ps
e ello, sin embargo, esto no 1a relevard de su responsabi-
1idad, que consiste, priserc en que ninguno de los objetos-
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que tiene a su careo. ouede fuers de inventario, y segundo,
Qque 10s datos concignados pare idemtificacibn de los mismos
sesn rigurcsamente exactos.

La seccibn de auditorfa interns pondrin a su cargo -
1s direcoifn de 10s trebajos para la toma de rasén, o en -
otros términos, para la anotecién del nombre de los cbjetos

y arias para 4 por tento
& dichos deper deberdn en caso de duda-
sobre 1a forms de imterpretar o palicer cuslquiers de estas

Adeals y o 18 sec-

oiba de auditorfa interna, hadrd perscnal expreso en la 30-
na norte, ea la 30ns sur, y en la secciln de auditorfa in-
terna, destinado exclusivamsate a vesolver los problemas --
que en relacila a este asunto se presenten y & revisar los-
reportes de toms de rasfa, producidos pare que sus datos no
den lugar a dudas y permitan clasificarlos correctamente.

La toma de rasén se hard por separado dentro de cada
oficina, planta, taller o servicio, siendo su objetivo, co-

%0 se dijo antes, proporcionar con mayor exactitud posible-

108 datos que se i para i icar sin
dificultad el oconjunto de instaleciones, mfquinas, aparatos
herramientas, accesorios, musbles, Gtiles y enseres de toda
especie, puestos a disposicién de la persona bajo cuya di--
reccibn funcione la dependencia de que se trate.



Pare readir la informaciba indicada, se usard la ---
Forms No. 1, ea 10 de adelamte dencmineda ficha, destimando
& ceda objeto 1a suys y pudiendo escribir los datos & mano-
© en niquina, segln las circunsteacias lo permitam, cuando-
10e detalles relativos a la doscripcin del objeto sean muy
extenscs podrda usar ol reverso, emotendo sl freste, el tep
aiser, ®sle veslta®.

Com cbjeto de distresr 1o mence posible la atencile-
dal persomsl téonico imdustriel, o serd preciso que pare -
sus tamas de vasla fichs individusles, bastard que propor--
ofone les mombres y

pare la @ las mfquinas, apy
ratos, instrwmsatos y accesoriocs que forwan cads equipo, --
plants o centre de trebajo, pussto a s disposiciba. Solo -
@n aquellos cascs en que hubiere existeates artfoulos igea-
1es podria agreparee em 1la mimms ficha o relacila, salvo --
que su estado de weo establesca difereacias importaates que
afecten eu valor, 1a ficha serd proporcionada por la seccibe
de auditorfe interna, las que de acuerdo con el catflogo se
entregaria al responsable de oada oficina, planta, taller,-
© servicio, 1os ejemplares que mecesite y utilizard de a---
©werdo com las imstrucciones siguientes:

a) Las mmerard consecutivamente a medida que vaya -
emplefindolas, pomiendo las cifres frente a las palabras nf-



mero de Orden y cuidando muy especislmente de eviter dupli-
cados u omisiones. Tan pronto termine cada ficha, adberind
4l objeto comsiderando en ella, siempre que la forma, uso y
material de que esté construido lo parmitan, una etiqueta -
pequafia hecha de tela adhesiva o de metal si es posidle, --
con el nlmerc de la propia ficha. Esta etiqueta es muy im--
portante, por 10 tanto la colocar§ e lugares donde no sea-
f8cil de desprender por el uso que se haga del objeto.

b) La feaha correspondend exactamente a la del dfa -
an qua toma los datos o referencias del equipo, y la escri-
bird en el lugar que la forms indice.

©) E1 nombre de 1a oficina, plamta, taller o servi--
indicard usando simplemsnte eu nfmero de catflogo.

4) E1 espacio titulado, nomdre y descripciln, servi-
ré pare consigner el del objeto y edeafis carecterfsticas ne
cesarias pare eu identificacin y clasificscibn, asf como -
1a cantidad, nombre y de sus °
accesorios.

$i de estos G1timos hubjere algunce correspondientes
al miemo objeto, no empleado aln, perc si disponible, los -

despubs de la i6n principal a -
Que antes se hiso referencia, en plrrafo separado, princi--




piando con la palabre "accesorios”.

@) Cuando se trate de mobiliarios u objetos de que -
interese conocerlos, frente a la palabra "saterial® y “co--
lor", anotard el nombre o clase del material de que estén -
construfdos y color de su acabado.

£) Las dimensiones las expresard siempre en unidades
mitricas, omitiéndolas en su totalidad o en parte, cuando -
no se pare i i los obje--
tos o estos afecten forwa irregular.

8) Si 1os objetos tienen marca y nfmerc de fhbrica,-
10 anotard an los lugares pare ese objeto destinados, esen-
cialmente cuando .se trate de aparatos o mfquinas.

h) El estado de uso en que se encuentre el objeto, -
s dato muy isportante y bastard para asentarlo, escribir -
1 eigno (X) frente a las palabras "buen estado®, “medianc®
© *fuera de uso®, en la inteligencia de que estas Gltimas -
1as enpleard cuando el objeto

6 inservible, toda ver que
Ppueda estar en buenas condiciones y sin embargo haber sido-
abandonado por estar ya fuera de uso.

1) Finalmante, una ves seguro que la informaciée con
signada es rigurcsamente exacta en los datos que asf 1o re-



quieran, autorizarf con su firma las fichas, entregndose--
las ala © el depa: de interna,
pues esta por su parte, hadrd procedido en forma idéntica a

las oficines generales y al departamento de contabilidad.

A las dependencias citadas que se conocen preferents

mente al alcance y ia de un
samente formado, corresponde la revisin adecusda de las fi
chas porque, aln cuando es indiscutible la prepareciéa téc-
nica de muchas personas que en esta labor iatervienen en lo
que & su profesifn o actividad se refiere, 5o 1o es mencs -
que que por 10 general se encusntran descomectadas de la -
téonice - poco
esta clase de trebajos, mo pueden realizarlo a la perfec--
oiéa, por cuyo motivo es la contaduria o el departamento de
auditorfa interna & quien toca corregir 1os errores y evie-
. ter las omisiones. Para el efecto y de acuerdo con 1o antes
expresado, todes aquellas fichas que por la naturaleza de -
108 objetos & que correspondan necesiten revisiSn de carde-
ter técnico, lae pasardn a los
vamente para este f{n, sometiéndolas despulls a su escruti-.

ores designados exclusi-

nic en 10 que se refiere al aspecto contable. Como datos --

que a la -
on las fichas siempre que sea posible obtenerlos de los re-
gistros contables o documentacién conexa, serin las fechas-

en que las instalaciones o montajes fueron hechos, cuando -



se trate de maquinaria; valor de eatreda de 1oe objetos o -
valor con que aparescan en 10e libeos en la fecha de la to-
=4 de razbn si es diferente & e Gltimo del amterior. ---
Cuando no fusre posible obtensr iaformacifn alguna respecto
a valor, corresponderd a los asesores técnicos fijerlos es-
timativemente. E1 espacio en blanco frente a la palabre Clp

10 usard e} depar de contabilided para po
ner 10 que corresponda al objeto, amotando en primer lugar -
o1 nleerc de 1a cuenta y despuls el del sub-grupo y divi---
ei6n relativos, separados por guiones.

o1 deper do interna-
anotand frente a la palabre "n@merc® el que corresponde al-
objeto, puss pare efectos del comtrol, todos deberdn ume--
rarse como als adelante se explica; por Gitimo, frente a la
palabra expuests o comtinuacife y que apsresce impresa al -
pie de 1a ficha, pondrén sus iniciales las personas que ha-
yan - los

Ancto: La que haya hecho la toma de rezla, cuando --
®ea distinta del responsadle de la oficine, planta, taller-
© servicio autorizada por éate.

Revisl: La que verifics la exactitud de los datos an
teriores.



Fij8 precior La que tom8 las cifras de los registros
contables.

Revis8: La que por confronts los comprobs.

Calculéila que practicé las operaciones aritmbticas-
cuando la ficha tenga carfcter colective.

Comprob8: La que retifics o rectifics los cllculos.

Para 1oe objetos cuyo valor ses de cinco mil pesos o
®mance, no usardn ficha, com sus nombres ¢ importes formandn
uns relecién con el tftulo de objetos varios la que, de a--
cuerdo con 10 dispuesto en el plrrefo siguiente, ecompafia-
rin o ou Gltima remesa de ficha. A fin de estedlecer un rit
0 en el tredajo y evitar festinaciomes imftil
ponsables de las oficinas, planta, talleres y servicios de-
las sonas, remitirifn ¢l Gtlimo dfa hEDIl de cads semana 8l
departamento de contabilided, las fichas que durante la mis
ma hubferen producido, en orden nusdrico consecutivo, como-

» 108 res--

80 dijo anteriormente y los de las oficinas generales a la-
seccidn de auditorfa interna. Este préctica no deberd aban-
donarse, sino hasta que la toma de razén haya sido termina-
da.

Para efrctos de control, el departamento de contabi-
lidad y el departamento de auditorfs interna al hacer entre



o
g6 de las fichas ecerdn registros en papel tabular,-
anotando 1a primeracolumna de la izquiera ¢l n(merc de -
1a oficina, planta, taller o servicio, segln catflogo y en-
1a segunds el nimero total de fichas entregadas. Mis tarde-

en la misma 1fnes, frents a los daton anteriores y en las -

columnas siguientes registrarfn el total de fichas que al -
final de la semans entre que cada departamento, dato permi-
tirf estimar el esfuerzo realizado y hacerpresibn ei el in-
terde llegase & decasr. Durante el trenscurso de la eemana-
el departamento de -

siguiente & la que reciban les ticha
contabilided, cuidarda de practicer las revisiomes y anota-
ciones que les corresponds, de maners que al terwmimar aque-
11a estén en posidilidad de entregarles pare su reproduce--
0i6n en alquinas, forms en que definitivemsnte deberdn remi
tirles a 1a seccién de auditorfe interna, reservendose las-
ariginas e de

Bsta, por su parte, proseguirf igual sl desorito por
10 que se refiere o las fichas de las oficinas general
excepto en 1o relativo al trabajo de mecanogreffa, porque--
108 responsables de las oficinas cuidardn que sean ya pro--

porcionadas en esta forma. El propio departamento de audite
vfa interns solicitard 10s precios y demis datos que deben-
proporcionarse al departamento de contabilidad- une vez que
1 departamento de auditorfa vea que las fichas satisfacen-

108 requisitos establecidos en cuanto a correcta clasifica-



cién de loc objetoc, identificacibn perfecta y valores exac

tos, als i6n del i on la inteli--

gencia de que para ellc no serf preciso esperar a recibir -
y vevisar la totalidad de las fichas, puesto que en el sis-
tema pernite manejar independientemante el inventario de ca

da oficina, planta, taller o servicio.

La toms de razn tiene como finalidad:

1. Recibir los datos necesarios para la idantifi
ema forma y obedecien-.

cién de 1os objetos siempre en L
do & un orden establecido de antemanc.

2. Impedir omisi6n de datos que harfan defectuoso al

&l verlai i6n inftil, que

#81lo sirve para quitar tiempo y provocar confusiones.

3. Distribuir el trabajo al grado mfximo que las cir

cusntancias permitan, pera alcanzar su ejecucién.

4. Sistema a un control conveniente queimpida erro--

res.
FORMACION DE INVENTARIOS.

Sentado ya que el inventario es dato bisico para la-



formacila de los estados finsmcierce y que 1s wtilided de -
estos depende en grea parte é¢ la exactitud do aquel, oo ig
pone 1a aecesidad do enplesr ol sistems ¢ imventarics per-
potuce, con objete és poder registrer lae endificecionss -
que eonstantemsnte estén sufriendo sus valeres y asf, 108 -
ostados que pericdicansnte ¢e predusean, Susetres la verds-
dsrve sitwscifa. Peve llagar & este fin, oo Fequiere al esty

4o mayores - qn 200 odig
tos inveatarisdos, presentados per cusatas) estas serda in-
dividuales y Gaicamats tendria cardcter calective las que-
corvesponden o objetos iguales, siwmpre que v estado de u-
00 a0 estadlesce diferemcies tan maresdns que exijen valo—
ves difevestes.

A prineve vista el esfusrss que este labor sigaifice
parece excesive; ein enbergo, bests reflexiomer sclve loe -
siguientes aspectos del predlems pare encentrerlo parfecta-
mente justificado.

a) La magnitud dol inventerio que se ve & precticer-
"o permite repetirlo siquiera enuslmante.

) £l gasto de 1a préctics de este trebajo exige re-
Sultados forsosamente elevados y Ro hay resfn algune para -
estar estas el e pus
de efectuar en corto tiempo y no ressita muy costoss, es re




cosendable hacerlo o sfectuarlo por 1o mencs una ve: al afio.

€) Los estados financicros deben producirse per lo -
2enos mensualmente, dentro de cuyo periodo es imposible ---
o indi para f 2

4) La funcibn directiva sélo pusde realizar sus actj
vidades con acierto, sin conocer oportunamente los resulta-
dos de su gestién edministrativa, 1o que no podr$ conseguir
4l carecer de los estados financiercs.

@) 8i pues la importescia de stos hace imposible sy
prinirlos, forscsamente hay que Tecwrrir pare producirics -
al inventaric perpetuo que maatiene su valor al dfa y ademfs
registre toda clase de los movimientos ejecutedos com 10e -
objetos, quedando en esta forma sujetos & un comtrol efec-
tive.

£) VTinalaeate, ¢l establecimiento del sistema, w8lo-
uns ves requiere el gasto del tiempo y emargfa, por teato -
U 008t queda reducido sl afaimo, emigiendo com posteriori
dad Gnicamente el registro oportumo de les operacionss que-
de alguna masere pudieren efectusrse.

La apartura de las cuentes o ea otros térwinos la --
de) a4y




partamento de auditorfs interna, para el efecto, a gedide -
que vaya dando por terminada la revisién de las fichas per-
tenecientes & ceda oficina, planta, taller o servicio, pass
r8 sus datos & las cuentas, empleando pars el objeto la for
84 No. 2, el anverso 1o destineré al registro de las ref:
rencias necesariss para localizar e identificar los objetos
y o1 reverso a 1os movimientos en especis y valor de todos-
© parte de 1os mismcs. El trabsjo de detalle lo ejecutard-
utilisando 108 espacios en blanco que apareces a continua--
il 0 debajo de las palabres ispresas en el freate, asf:

Nombre del departamento: Pere los de la oficina, ---
Plants, taller o sarvicio a que pertensscs el isvestario, -
seglin catflogo.

Estos datos inda verieado & medida que el cbjeto pa-
%0 & forsar parte del inveatario de otre éependemcia.

Woabre y direcciéa: Pare tresladsr 1o que bajo el --
mismo rubro aparece escrito en las fiches, sin omitir ningy
7o de sus datos, cuidando de enunciarlos en el mismo orden-
¥ de que 1a redaccifn sea & la ves que conciss, perfectamea

te clare,

%o exigen -
Gatinen en la inteligencia ds -

alguna, pues por sf sola



jic el nombre del farricante, del vendedor y el nimero del-

pudico wean datos que habrdn de consignarse cuando se trate

4o obletos recibidos con posterioridad a la facha del inven
tario. Al fin de que el trabajo de macanograffa presente la
mayor uniformidad posible, se acompafian modelo 1y 2 & cuyo
«ctilc deberdn sujetar:

al personal encargado de ejecuter-
10, cuidando ademfs, de maners muy especial, que la copia re
sulte perfectamente legible. Al departamento de auditorfa -
interna corresponderd practicar el asiento de apertura en -
especie y valor, al reverso de la forma No. 2, y & contabi-
lidad el registro de las operaciones subsecuentes.

B personal a quien se encomiends o1 desespefic de es
tas labores procederd como sigue:

0 la columma {squierda anotard la fecha de aperturs
de la cuenta y con posteriorided las demfis en que fusre pre
€100 regietrar operaciones en ellas.

0 le titulada Concepto, escribird su valor segln in
venterio, cuando los datos pare la aperturs los tome de la-
figha relativa, perc asf la operecidn se refiere a una en--
trada posterior, el nGaero con que el almacenn haya marcado
1a facture, nota o envio que @ su recepcifn la emparada, --
tratdndose de salidas, el nimerc de la orden que las autori
©o y separedo por un guidn el del objeto, si-la cuente es -



colectivay cuando 10 que se entregus ses parte del objeto o
accesorios del mismo, deberd detallarlos; en adiciones o ms
Joras que aumenten el valor dol inventario o costo original
nimerc do la orden de tratajo que al terminarse de moti-
& tal aumento, y por Gltimo, al de ls orden que autorice

bien ses una reduccibn de valor o el retiro definitivo.

Las tres columnas siguientes le servirdn pare llevar

el movimient:

pecie & saldos constantes.

El precio medio que empleard pare registral el que -
resulte cuando la cuente tenga carécter colectivo.

E1 espacio destinado a "valor® le serviré pare com--
signar el objeto y afs tarde los cargos © abomos & que hu--
biere luger cuidando siempre de determinar el saldo despubs
de cada operacién. Una ves abiertas todas las cuentas las -
catalogand oomo sigue:

) Por determinantes, esto es, oficina gemeral, 1ona

norte, zona centro y iona sur.

b) Las de cada uno de estos grupos por oficinas, plan
ta, taller o sarvicio, exactamente en ol mismo orden en que
aparecen en el catélogo para que & la vexr queden clasifica-
das por unidad.



¢) Despubs, las de cada oficina, planta, taller y ==
servicio de acuerdo con la clasificacibn por especie, esta-
blecida para el equipo y tambifn en el mizmo orden en que -
este aparezca, 108 sub-grupos y divisiones que la componeni
por Gltimo, dentro de cada divisibn en orden nfmerico conse
cutive.

@) En estas colocard las boj en
pastas automfiticas, sin excedar de 200 por pasta, constitu-
yendo 1os tomos o vol(menes as{ formados el “auxiliar de --
equipo®.

Hecho el arrego anterior, precisa determinar el vi
107 del inventario de cads oficine, planta, taller y servi-
010 por sub-grupos de clasificacién por cusnta de control y
e totel, pere cbtener el primerc, le bastard sumar las cen
tidades fijedas como valor de 108 objetos, pwes estemdo sus

cuentas por especie el obtenido al -~
concluir cada sub-grupo representard su importe y la suma -
de estos, o1 total del inventario. Pare el segundo, habré -
que sumer las mismas cantidades perc agrupindolas por cuen-
tas de control, cosa facil de ejecutar, ya que la clasifica
©ién de cada objeto, lleva, en primer término, el nimerc de
aquella o la cual > l1a suma de los -
a8t obtenidos representard el valor del inventario, natural
mente idéntico al anterior.




Como la repeticidn de estas operaciones cada vez que
v trata de conocer total o parcialmente el importe del in-
ventario, resultarfe demasiado laborioso y ademis se reque-
rirfa tiempo del que no siempre se dispone, por una parte,-
y por otra, e« indispansable que 133 oficinas & cuyo cone--
trol deba quedar rujeto el inventario, tengan absoluta segu
ridad de que, no obstante el incesante movimiento del equi-
PO y 1a gran cantidad de departamentos, las operaciones see
mantienen al dfe y 108 resultados son rigurosamente exactos,
e impone que el departamento de suditorfa interns registre
108 datoe obtenidos, 10 que hard empleando la forma No. 3~
denominada Hoja de (ontrol, cuys primere seccifa constitu--
Yo un resumen por sub-grupos y la seguada otro por Cuentas.
La saners de usar le forms No. ) serd la siguiente: freate &
las paladres Unided y dependencia o departamento, anotard -
o1 nlaero y nombre, segln catflogo les corvespondan; en los
espacios ea blanco sobwe las colummas tituladas Cuentas e -
importe, el nombre del mes y 4fic & que pertenescan las cie--
fras consignadas en ellas y que serds las corvespondientes-
& cada wno de 10s titulos que aparecen ispresos ea el margen
isquierdo, las sumas al pie de ambas columnas frente s la -
palabra total de cada seccién; catalogar§ por orden numbri-
¥ pue
©ca constituirdn el mejor elemento de control de que pueda -
disponer, quedando reducido su mantenimiento a un trabajo -
afnimo, toda ves que las cifras registradas no deberdn va--

©0 consecutivo este s hoj.

en una pasta automfti-




riar en tanto las cuentas de inventarios de la dependencia-
de que se trate perteneican inactivas; al moverse y una ver
comprobadas las operaciones en fin de mes, los resultados -
108 1levar§ & la columns siguiente a la ya usada, encabezdn
dola como se dijo antes. Posteriormente en los cinco dfas -
primercs del mes, el departamento de contabilidad, haciendo
uso de la Forma No. 4, dencminada reporte de movimiento, da
rén & conocer debidamente enalizado al departamento de audi
torfa interna, el importe del inventario de oficinas, plaa-
ta, taller y servicios que hudbiere tenido movimiento al mes
anterior, reporte que comparados con los datos de sus regig
tros les si las han sido -

correctamente anotadas y en consecuencia el inventario man-
tiene su primitivo cardcter. Una ves terminado el inventa--
rio, el deper ™ interna 1o o
0 sigues

Contadurfs General.- Original y ccpia del inventerio
y original del registro formado en las hojas de control.

par de Interna.- 4 un du

Plicado.

Auditorfa Externa.- Se les dar$ un duplicado para --
sus papeles de trabdajo.

Responsables directos de la oficina, planta, taller-



y taller, y

Servicio.- Un duplicado, s0lo conteniendo 1la parte -
que les corresponda.

Revistiendo particular interés en dar a conocer el -
responsable de cada unided, el valor total del equipo pusse
o1 depa: de audi haré re--
sumenes por cuadriplicedo, espleando pare el objeto la For-
ma %0, S, como a continuacibn se indica:

to & su 6

La encabezard con el nombre de la unidad, precedido~
de 1a jurisdicciln a que pertenece (Oficina general, sona -
norte, 1ons sur y sona centro)i en el lugar destinado pare-
ol fecto anotard la fecha & que corTesponde el resumen; en-
1a prissra columna de la izquiers enlistard emactamente en-
1a mimma forma en que aparecen en el catflogo las oficinas-
de planta, deper s talleres y de que estd -
compuesta la unidad; & continuacifn tomando los datos de la
Hoja de ®ntrol (Forma No. 3) trasledard & las ocho colum--

nas siguientes, segln eu tftulo, 1os sub-totales relativos-

y & la Oltima los totales parcial en seguida, sumard las

columnas y 108 resultados que consignaré el pie de las mis-
mas, mostrard ¢l valor de los objetos que de cada especie -
tiene un uso la unidad y el tiempo total de su inventario.

El anterior resumen por sub-grupos de clasificacién-



serd bastaate pave el objeto, parv coms tambifn es preciso-
esmprodar 1a emactitud de sws cifres com los sados v las -
ouentas, utilisands otre ves les Nejas ¢ Gontrol, eumard -
348 centidades que eparecen en 1o segunds seccila de todes
al1es, 0on eorgo & 1o Biems Cusats y 106 Pesultados presedi
@00 del titule de este, 100 anstard 81 Geatro de 1o Meje do
1a forma Wo. §, o ismedistameats despuls Gol resumen sate—
vier, veprecsatands ol total do ellos, eume on o1 eese anty
view, o1 valor éal faventario ¢ 1o wmided.

s [ ties e

1. Abendonar ol plane por o) eafwren que ewige y 1o
olovads dol eoste, 14 Gestuwbee eb geaeral asoptade de preg
tiesr envalacate investaris do mmdles.

2. Bstblecsr W siotens Masede e préetions senta--
31ee, que om 1o ventales y seguridad que Getas ofveces, -
povnite dispenee & 1a valiess -
e - al dfa.

Desde o) punte de vista coatable, 10s datos de fdene
tificsoibe progorcionsdes eomo ee ha indfcado, satisfecen -
aplimmante; sis eabargo, si o¢ tems ea considerecife le --



frecuencia con que se expiden Srdenes pare movilizar bienes
¥ 1a rapides con que la msyorfa de 10s COStos se --
1s ejecucién de estas manjobras, habrd que coavenir
@n que no siempre serd fhcil identificar un objeto y mencs-
aln cuando hay muchos cuyas caracterfnticas son iguales, --
por tanto, se hace indispensable para evitar confusiones y-
on previsiSn de errores que pusdan alterer los registros es
tadblecidos, numerer los cbjetos.

Por otre parte, la mumerecila constituve el ewmiliar

s eficas de que puede disponerse pare ejercer ua comtrol-
efectivo sobre equipos distriduidos en 108 campos y em los-
contros de trabejo, porque el hecko de poder localisarlos -
cOn mayor repides permite ejercer sobre el una supervisibn-
afs constante. Tento la Oficima gemerel, como cade wne de -
1as sonas establecides, tendrd su propis mumereciéa, pero -
todas ellas bajo la supervisita @e la seccifa de awditorfa,
tanto pare evitar duplicaciones w omisiones, cusnto pare --
cutdar de que 108 registros se conserve, con tods miswcio~
5idad, constante aTdfa. La numeraciSe se hard por especies,
de acuerdo con la clasificacién establecida, ewoepto las --
serd y en orden

de cada especie, sin cortarle atn cuando los artfculos co--

Tresponsan a varias de las divisiones de que estf compues
y se dard 4 conocer a las dependencias al devolver las fi--
chas de toma de ramén. Como dijimos en phrrafos anteriores,




los objetos fueron marcados en su oportunidad con el nfmero
de la ficha, circunstancia que ahora te utilizar§ para loca

lizar y darle en definitiva el que el departamento de audi-

torfa le haya sefalado. De acuerdo con la forma de los obje

tén

tos, material de que estén construidos y uco a que

destinados, serf el procedimiento que se empl

para nuse.

rarlos, por tante podrén pinta:

estamparse, grabarse o -

enplear placas o calcomantes especiales, pero teniendo siem

Pre presente que el obieto no sufra desbrito con ello, que-

con &1 uso no par y sean pe isidles, -
de preferencia qua sean de metal. El nmerc estarf compues-
to invariablement

en primer téraino, de los determimants
€0, 1, 2, 6 3) segln que el cbjeto pertenesca & las Ofici--
nas General

30na norte, IONA SUr, y I0NA central, sepa--
Tando por un guidn del sub-grupo de clasificacifn & que co-

y ol desi pare i icacitn, --
taabidn separado por un guisn del enterior.

Lo ascesorios de las alquinas o de cualquier otro -
aparato, o + fo deberfn

mente, ya que forman parte integrante de ellos.

Cuando Ja marca pudisra causar desmfrito a los apare-
tos, instrumentos y Gtiles de trabajo finos y costosos, po-
dré aplicarse a su caja o astuche, en la inteligencia en que

4 todas las piezas qus contenga, sea que forme parte del ob



jeto principal 1o constituyan juebos o colecciones, les co-
rresponderd el mismo nGmero. Su detalle se deberd aparecer-
hecho minuciosamente tanto en la fiche de toma de razén co-
20 en la cuenta de control relativa. Quedan exceptuados del
registro de numeracifn los bojetos correspondientes al sub-

grupo 7, ientifi y

porque para su uso y ién,

nes y catflogos especiales, dentro de estos generalmente se
les df un nlmerc de orden por tento, le cuents de coatrol,-
llevar§ #0lo pare referencis sl del orden que le correspon-
da, miemo que deberd aplicarse al cetflogo, rigiendo tebri-
camente pars todos 10s objetos comprendidos en 61, mis i -
no hubiere s y como otre
clase de objetos. Los 1ibrosyobres de consulta que comsti-
tuyan pequefias bibliotecas, se ordenarda convencionalmente-
en o1 mueble o musbles que definitivamente deban contemer--
108, numenindolos de izquierda & derecha, en orden consecw-
tivo y dando nmero igual a todos los volumenes que consti
tuyan uns mieme obre. Para efectos de la mumerecibn ante---
rior, se estenpar el sello que indica el modelo # 3, en el
4ngulo superior derecho de la primera hoja de guarda, con--
sistiendo la marca en la determinante respectiva, nimero del

sub-grupo y de la obra, separados por un guifn, asf con el-

de volumenes que la formen.

Cuando hubiere varios muebles destinados para depSei



9"

to de 108 1ibros, la aussrecitn de estos Gltimos serd consg
cutiva, sin atender & la divisién del materisl que aquellos
imponga, queda scbre eatendido que muchos objetos mo podrdia
numererse materialments, ses por resulter excesivamente ca-
o, porque & consecusncia del trabajo que con ellos se de--
senpefie 108 nlmeros i por su fop
m8 0 dimensiln, sin embargo en su cuests el dederdn serlo -
siempre. A 10s cdjetos que postericrmsnts a la fechs del ip
ventario vengan & sumentar la existencia, al ponerice en u-
80, debe darseles el nimere siguieste al Gitimo empleado Dy
Te su especie. Pinalmeats, cusado la cusnta de inventarios-
tenga cardcter colective, se asotard en ella el primero y -
ol Gitino de 10s nlmercs que correspondsn, segn le canti--
dad de objetos & que 18 cuenta se refiere, separedo por wn-
guibn.

La aumeracién de 108 biemes wwsbles tiens como obje-

tivor

1. Disponer de un medio que permita comprober rfpidg
mante la exactitud de un inventario.

2. Estar en condiciones de identificer a siamj

ta objeto su ia, etc.



CONTROL DE OPERACIONES.

A efecto de mantemer constantemente al dfa el inven-
tario de bienes musbles, todo movimiento que en alguna for-
ma pueds afectar cuslesquiere de sus valores o modificar —
que gauden se tremitard por escrito, pars que las oficinas-
encargadas de su control tengan oportummente conocimiento-
de 81 y practiquen las anotaciones del caso en 10s registros,
con tal fin No obetaste & 1a dispo-
sicién anterior, una ves estedlecido el inventarie pervetuo
serfa de tal trascendencia que en breve tiempo todos 108 eg
fuersos hechos resultarfan isltiles; por tasto, es indispen
sable que el personal bajo cuys respomsabilided directs qup
den 108 cbjetos, tenga facultad y esté en posibilidedes evj
tar que 8o ejecuten con ellos maniodras, que substituydado-
1as & sv vigilancie, entorpescen su control. Como regle ge-
neral, todos 10¢ bienss musbles adquiridos del comsrcio, re
tiredos del servicio pero en condiciones de volver & 61, da
©claredos fusre de uso y afin 108 dreechados por intiles, de
berdn contarse en el Almacén de la empresa, el que 108 mane
jard en tanto no reciba orden de entrega, con sujecibn & --

las disposiciones
tencias.

Las cuentas de equipo nuevo, las llevard en especie-
¥ valor, espleando las mismes tarjetas que usa pare los mo-
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do i pero
mente de

s ¥ o1 registro de las operaciones deI equivo
usado 1o efectuand en sus propias cuentas de inventario, --

produciendo reportes diaric: de entreda y salida para cone-
trol de estos valores. El equipo usado Gue el almackn reci-
ba, siempre que procede de las Oficines
na zona dietinta & 1a que el pertensce, deberd conceotuarlo
pare efectos de contedilidad, como nuevo. El departasento -
de contabilidad por tanto, mo aumentard los inventarics de-
hasta que estos estén entregados par el alms

nerales o de algy

© dapar que 1o i L.}
de sus ° G de sus traba--

Todo bien musble nusve al salir del alsacén para ser
pussto
una cusnta de inventario para incorporarla a las deafs que-
forman el “Auxiliar de equipo®. La extraccién de bienes mus
bles de almacén req como. ier otro feulo, la-

uso, dard lugar inmediatamente a 1a apertura de -

documentacién de costumbre, debiendo la oficina o persona -
que la solicit:

pacificar con absoluta precisién el nime
To y ol nombre que segln catflogo corresponda a la depen.
dencia & ouyo servicio y bajo cuya responsabilidad van a
quedar, el almacén trasledard estos datos a la forma No. 1,




agregando todos 1os demfs indispensables para la identifica
cibn del objeto, asf como el nlmerc de la remisifn, copias--
de la factura o nota de envfo que como comprobante servird-

pare darle entrada, i i 1a inf
~ifn pare abrir las cuentas de su -

auxiliar, dicha oficina, 85 1o estime mecesario, rectifice-
4, ratificand los datos sometidos & los demis que a ella -

haré cuatro de la cuen
ey dfstribuyendolos asty original pare contabilidad, copia
pare el departamento de auditorfa interna, para la dependesn
cia quelo solioita y 1a €ltima copia pare el almecln, ei --

que una ves numeredo el objeto como la auenta indique, 10 -
entregand junto con este & la dependencia que corresponds,-
quedando asf el dfe e iguales todos los registros.

Tinalmente antes se dijo, que pare efectos de conta-
bilidad, 108 odjetos usados procedsn de las Oficinas generg
les 0 de alguna ona, deberdn conceptuarse como nuevos; tal-
disposicibn obedece a que para darlos de alta es indispensa
ble antes entregarlos, hacer desaparecer el nimero que ser-

virf para i y con el que

@ 1a z0na ouyo inventario viens a aumentar, en vista de que
tanto las oficinas ¥ las z0nas en parti \ tis
nen y i6n aistint

Por TRASLADO. deberd entenderse. todo movimiento de-



objetos con carfcter definitivo, pero quedando nusvamente--
en servicio dentro de las oficinas de uns misma dependancis
© de una a otre de estas, sieapre qus perteneican a la mis-
ma empresa; en otros términos, movimientos econbmicos que -
no alteren el valor total del inventario de jue forman par-

te los objetos.

Siempre que la importancia del equipo cuyo treslado-
ses solicitado, serd requisito indispensable que la autori-
dad mixina de la unidad respectiva lo autorice, pare llevap
o a cavo, serd ! 1 6o de una
“orden de traslado®, segln forma no. 6, que se empleard co-
»o siguet

Fecha: La del dfa en que se formule.

Nimero: 1 progresivo que le corresponda.

De: Nimero y nombre segln catllogo de la dependencia
que entrega.

At Los mismos datos de la que debe recibir.

Nimero del objeto: El que tenga marcado los bienes -

que se trasladen.
Descripcién: El nombre de 1os mismos y nimero de fa-

brica.

firmai La de la persona que autorice el traslado, --
que serd el contador de la unidad, o el res--
ponsable del inventario si los anteriores no-
existen.
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Entrega: ia firma de quien haga la entrega.
Recibib: De juién la recibe.

6rdenes archivard las co

piss de estas &rdenes por numeracién consecutiva, pare un -

La persona para girer est:

registro que les facilite cualquier aclaracién posterior y-
le inpida al expedirlac omitir o repetir sus nlmercs.

Cuando 10s traslados sean en las mismas oficinas de-
una misma dependencia y no entre sucursales, con distintos-
ancargados de inventario, o de una & otra dependencia, serd
el contador de la unidad que foreula y sutoriza la orden y-
108 encargados de 10s inventarios que se afecten los que -~
firmen de “entrega y recibido®, observando para el trdaite-
1a rutina siguiente:

) El departamento de contabilidad entregard cuatro-
ejemplares de 1a orden de la dependencia intereseda.

b) Esta restirard de su auxiliar de equipo la cuenta
del objeto, enviindola juntamente con el y los ejemplares -
de 1a orden a la dependencia de destino.

©) Una vez recibido de conformidad por §ste, firmaré
¥ devolvers los cuatro ejemplarec de la orden, previa rati-

ficaci8n o rectificacién en su caso, hecha por escrito so--
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bre la propie orden del nombre y nmerc, segln catflogo de-
1a oficina a cuyo servicio directo se destine al objeto; a-
noterd estos mismos datos en 108 lugares que la cuenta indj
ca y 1a incorporerd & su auxiliar en e) sitio que correspon
da, de acwerdo con la especie a que corvesponde.

4) La dependencia remitente substituir en su aumi--
lier 1a cuents enviads con un ejemplar de ls orden, eatre--
8ando el original y 10s Otros dos al departamento de conta-
bilided.

@) Esta anotaré & su ves 1a cusnts motivo del tresly
4o, 1leviadola al sitio que ahore deda ooupar; archivaré el
triplicado de 1a orden por asumereciSe consecutiva y eaviard
o1 original & 1a contadurfs generel y e1 éuplicado ) depep
tamento de contadurfs interma, pare que prectiquen operacio
nes iolaticas a las efectusdas por ella.

E) miemo procedimiento dederd seguirse cuando se try
te de accescrios del cbjeto con las varientes siguientes: -
La orden de trasledo deberd detallarlos, déndoles el valor-
estimado que la dependencia interesada les fije; la cuenta-
del objeto no dederd enviarse, sino simplemente el recido -
de 108 ejemplares dela orden firmados, abonarie en especie-
¥ o1 valor remitido; el departamento de contabilidad practi
card en la cuenta de inventario relativa la misma operacién



y cormular§ nueva cuenta por 1os sccesorios estregados, cu-
yos ejemplares distribuird asf: original, con un ejemplar -
de 14 orden de tresledo & la Contaduris gemerel, duplicado-

de ambos a1 depar de interna, -
duplicedo pare la propis contaduria en caso de una sucureal
¥y el otro pare la a quien se 08 ace

cesorice, pare que 10 agregue & sus respectivos euxiliares.

8i 108 cbjetos por eatreger estfa consideredos ea su
cuenta 1Ty a for-
suler nueve cuenta por 10 que treslades, dieminuyends ée la
prissre 108 valores respectivos, coss esta Gltiss que tam--
biéa hard la coataduris generel y del dapartemeato de sudi-
torfa interna, al tener o) comcoimiento de la opereciba. --
Cusndo el treslado sea dentro de oficimes de 1s misms depep
dencia doade haya wa 010 responsadle de loe investarice, -
este serd o) que formule, autorice y lleve el control de la
aumerecita de las Srdencs, firmado de “eatvegedo® y el en-—
cargado de la oficina, planta, taller o servicio que tenfa-
a su cargo 108 objetos y de “recidido” el de aquel a que se
destinen, la rutina pare el tremite serd igual a la ante---
riormente escrita, debiendo cuidar la contadurfa de que en-
1ae érdenes ni se repiten ni se omiten sus nGmerce. Todos -
estos . cuando el tresls
do de 108 objetos o accesorios de los mismcs sea definitivo
s decir, que la 1idad cede en la Que




reite y 1a asums la de destinoi en tanto no sea este el ca-
%0, sino . de las exigen-
oias ¢el trebajo, las cuentes de invemtarios deberda perma-
necer intact

RETIROS.

Se entenderd por retiro: Todo envic al Almacén de e-
quipo ea servicio por no ser necesario en la dependencia rg
aitente, pero en condiciones de volver a ¢l inmediatemente-
que cuslquiers otre 10 solicite.

» de la e
rfa note de eavio, documento indispensadble pare que el alma
oea veciba el objeto. La oficine citada la expedird tomando
@1 almero, mombre y valor del objeto de 1os datos que en su
cuenta expresen; hard triplicado pare formar un registro o
80 en el caso de las Srdenes de tresledo y entregard los e-

ala que la solicité.

Tsta retirerd la cuenta de su auxiliar y justamente-
con el objeto, y 1os cuatro ejemplares de la nota de envfo,
los entregard al almacén, el que, si encuentra todo de acuer
do, firmard estos Gltimos, devolviendole un ejemplar al re-
mitente para que 10 archive en el lugar que ocupaba la cuen
ta y o1 resto 10 pondré en mance de la seccién contable que
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emplears la cuents como ®Auxiliar de Equipo Usado® y las no
tas de envio como comprobante de Reporte diario de Entreda-
para la Contedurfe General, Departamento de Auditorfs Intep
na y Contadurfa Local, mismas que rotirerdn en sus regis---

tros o auxiliares como antes se explica, formando & su ves-

con las cuentas el Auxilier de Equipo Usado de cada almacén.

A efecto de no convertir el almscn en depSsito de -
objetos inltiles, antes de autorizer un retiro, si el obje-
t0 adolece de defectos o desperfectos y el costo de su arre
glo estf justificado, la dependencis que 1o solicita devol-
verlo '$ del Deper de ¥ Man~
tenimiento o de la Oficina que haga sus veoss, para que pa-
18 orden serd expedida y ee mandard una co
pia al departsmento de contadilidad para que registre el --
costo de la reparacifn, y otre pare el jefe del taller de -
Teparecifn, el jefe de reparacila exigird que su orden de -
reparacifn vaya tireada por la persoma autorizada para re-

o0 & repareciés

cibirla, como constancia de recibo. De ordinario el costo-
de 1a reparacién se cargerS a gastos de mantenimiento, pero
i i y como del trabajo hecho -
conceptla 1a Comisién Inspectors de Material

que o1 valor

del objeto aument§ al formular la nota de envio e indepen.

dientemente por completo de su valor de inventario, la con-

tadurfa anotard la cantided motivo del ausento tomado de la

cuenta de costo respectiva, anteponiendole la relacisn s



guiente: Aumento autorizedo por la Comisisn Inspectora de-

materiales.

A le seccilia conteble y a las demas oficinas de con-

trol servir$ la nota de envio como referencia de esta infop

macibn pars hacer el sumento en la cuenta del objeto.

*TRASPASOS®

como io de objetos~
entre una unidad & otre de la misme 3oma, de 30na & 30n8, -
de Sstas & las Oficines Genereles o veceverss, dando lugar
inventarios

a movimientos de alte y baja en 1 las

y en i e ol
valor de 108 miswos. Siempre que se trate de equipo de im-
portacién cuya sovilisecin puedsa juicioc de la gerencia de
la sona treer consigo un on las
© un decenso en la 6n, serf 18

para llevar a cabo el traspaso poniendo en conocimiento de-

la gerencia, pare que esta la autorice o no, Gn convenge.

La contadurfa tan pronto reciba la solicitud debida-
mente autorizada, forsmulard nota

envfo, tomando los

tos de la cuenta del objeto cuyo traspaso se ordene; entre-
gard una copia de la nota de envfo al almacn con el objeto

© musble, recogiendola firmada de recibido, pues este caso-
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no tiene inte:soncién de carcter contable sino de simple -
oficina de emberque, anotard en la cuenta la fecha y como -
«® y la retirerd del -°
sitio que ocupe pasindols & Cuenta Saldada, cusndo se trate

concepto de “trespeso segln envfo

de traspas:s de iona & 10na, de $stes & oficinas generales-

o vicevarsa, pu

#i o1 traspeso es entre unided de la mis-
®a 20na, l1a cuenta se agregarf o la nota de envfo, pare ==
que se hage llegar o la dependencia de destino.

L1 almacén uns ves empacado o acondicionado el obje-
to, formular$ el aviso de embarque respectivo, procediendo-
on 108 dos casos que pueden presentarse asf:

Primerc.- La unidad de destino corresponde a 1a mis-
ma 20n8 y en consecusncia estd dentro del Srea de Gste asig
nada.

Segundo.- La unided de destino, no pertenece & la 33
na, en tanto estd fuera del Srea que @ste tiene seflaleda.

Har§ o] eabarque por 1a ruta que se indique o mejor-
renitir por la via mfs répida el aviso de embarque y las -
copias de las notas de envfo a la unided de destino, herf -
ento contable la contadurfa cancelando 1a cuenta del-

objeto y cargando a mercancfa en trénsito, desde que expida
1a nota de envfo. La unidad de destino recibiré una nota -
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@ envio pars que pueds registrer el objeto en sus auxilia-
resya de1 ou nfesro se-
#in catflogo y e) nombre correspondiente a la oficina en --
que definitivamente vays @ quedar el objeto en servicio.

"BAJAS®

Ixolusivamente por resones ecodlmicas no debe conce-
deree facultsd sl personsl pare su arditrio desechar equipo
on uso; como regla general, esto s8lo podrd hacerse cuando-
medie 1as circunstancies siguientes:

@) Que los objetos que no tengan eplicacibn en la dg
pendencia en que estén ni

alguna otre.

b) Que por modificacibn o perfeccionamiento en los -
procodimientos de trebajo, hayan sido sustitufdos

o por otros,

seguir usendolos.

©) Quo se haya autorizedo su vents, remate o permuta.

d) Que estén inservibles.

Pare desechar un objuto serd requisito indispensable
que 1a dependoncia a cuyo servicio o bajo cuyo cuidedo y --



rezjoncabilided estd, 1c FrOpONga Por escrito, expresando -
adenis de los motivos que tenga para ello, la fecha, ntaere
7 valor con que aparece registrado en el auniliar de equipo.
La p icibn se har§ el depar de fa interns

cuando el 00jeto perteneica & las oficinas generales, y - -
cusndo se trate de z0na al departamento administrativo., --
cuando la s0lucién sea afirmativa se dar§ & conocer & la ds.
pendencia que hizo la propuesta a ffn de que solicite de la
contadurfe la expedicifn de la nota de envfo en la que sefiy
1ard como cuenta de cargo al elmachn, subcuents desperdi---
cios o equipo aprovechables, una vez recibido de conformi--
dad por el almscén, el jefe de la dependencia devolverd fip
mado un ejemplar de 1a nots de envfo & la depandencie reai-
tente 1a que 1a archivard en el lugar que ocupaba la cuenta
del ob;

0 en su inventario y las otres copias las entrege-
8 & 1a secoifn contadle, pare que en su reporte de diario-
de entradas 108 envios a la contedurfa gensral y al departg
mento de euditorfa interna.

Cuando el valor del inventario fuere preciso modifi-
car por hader variado las condiciones ffsicas del objeto --

que

desecha sea por el tiempo transcurrido, camo resultgy
do natural del uso a que estd destinado por haberse declarg
do obsolato, es decir fuere de uso, y & fin de que el inven
tario arvoje siempre saldos verdaderoe, la dependencia an--
tes de hacer la i 1 4 que el




de fa 1o value, el acta de le-
que un ejemplar se scompafierS & la nota de envio que la cop
tadurfa debe formular y en la que independiente por comple-
to de 108 datos del inventario, registrerd la cantidad fijg
to, precedida de la redsccién -
siguiente: *Valor que le fija el departamento ¢ Auditorfe-
segln acte anexa®. L1 elmacén dar entreda al objeto con -
este Qitimo valor y le conteduifa correrd en la cusnta del-

da como nuevo valor del

objeto, 10s asientos & que estos cambios dan lugar, retireg
dola despubs del auxiliar de equipo y pesandole al inventa-
rio del almactn bajo o1 ¢o
bles.

SVENTAS Y PERMUTAS®.

Ln condiciones indispensables antes de llevar a efeg
to algunas de estas opereciones, dar de baja el o los obje-
tos de que se trate concentrandolos en el almacén, excepto-
cuando la ejecucién material de esta maniobre de lugar & --
erogaciones inGtiles en cuyo caso los objetos quedardn en -
€1 lugar en que se encusntren pero bajo el control de - - -
aquél. Cuando el valor de los objetos que traten de vender
8¢ o excedan de 8§ $00.00 la operacién podrd llevarse a ca-

bo autorizndola simplemcnte el jefe de la zona, & cuyo ser

vicio y bajo su responsabilidad esté el objeto; i excede -

de vsta cantided, solo podrd realizaruc la eutorizacibn de-




cmente, tanto vl Jopirtamento edm

tivo como ¢l du suwlitorfa para tener vl control ffsico Je -

108 bicnes mucbles ¢ inmubles de la umpresa.

El control de operaciones tiene como timalided:
.

1. si 1a serie de & que por -
enigencia del trabajo u otres circunstanciss, estéa uujetos

los bienes muecbles en servicio.

2. Establecer normas pare la reelizacila de aque---

llas cuyos + una ves wodf
fiquen 108 valores del inventacio.

3. Disponer, con la oportunidad dedide, de 108 ele-
mentos {ndiopensables pare mantoner al dfa 1os registros --
que constituyen el inventario perpetuo.

4. Evitar el manejo arbitrario que frecusntemsate -
40 hace de 108 bienes musbles, que $0lo sirven pare provo--
car el desorden y dificultar el control.

s. y ibufr la lided en o1
manejo de los bienes musbles, Gnica forma como se pusde te-
ner una mejor conservacién.



115

CASETA DE HERRAMIENTA.

1 uso constante de las herremientas, la repides con

Qque parte de ella se consume o destruye y sobre todo el mo-
vimiento en que continuamente se la tiems, hace inapelable-
para su control el procedimiento antes descrito que se-wusti-
tuirf que se menciona & continuaciln.

Las casetas o ala
en uso, aln cuando por analogfe podrian considereree como a
almacenes y pretender sujetarlos ea todo al sistems pare --

ellos ablecido, sl servicio especial que desempefian y la

dificultad que presenta su control, no 1o permiten.

Dada 1a forsa en que por 1o general se uss la herra-
mienta prec dos grandes

1. Herramienta fija.

2. Herramienta Ambulante.

tija.- Debers 1a que entrega-
pare sus trabajos peculiares a cada departamento, planta, -
taller o servicio, con la obligacién de conscrvarla on per-

fecto estedo de uso y de responde de las inuti

ia-ionec -

POT Causa ajena al tralajo o extravfos.



Herremicats Ambulante.- Se considerard la que

endo
ccmln a varios trabajos, rdpido ol empleo que de ella se ha
ga e intormitont., conviene m&s para evitar inversiones inf

*iles, t.norlas contiridac en las casctas o depSsitos y pre

arla o quien

solicitc. De su conservaciSn cuidarf -

i encargado de la caseta o depdsito, siundo tambifn recpon

satle las casetas o depSsitos, deberf cuidar constante--
sentes
@) De conservarla perfectaments clasificeda y orde-
nata.
L Detonerla de tal manera colocada que cl despacho

resulte clmodo y rdpido a fin de que la persona-
© personas que la emplean tengan siempre a la mp
no, en el momento preciso, la que necesita para-

no interrumpir la ejecuciSn del trabajo.

Por tales razones, la cas

o depSsito deberdn ine-

talarios dentro o a la menor distancia posib!

de los tal.

res.

Su disposicibn interior ser semejante a la de los -
almacenes €ino que la altura mfxima de sus estanterfas exce
da

deberdn estar - -

dos y medio metrosi las estantert

1 a las dimensi o configura-



cibn de la herramienta que en ellas vays & ser depositada,-

todos 108 casillercs y en general 10s lugares escogidos pa-
ra guardar o depositar serdn numerados consecutivasente, o
importa las dimensi que tenga, como

que cada uno de ellos no deber§ constar mfis de un tipo de -
herranients, la numeracién deberd llevarse a cabo coa suje-

cién & 1o para la de los 1a
misms préctica establecida pare 10s materiales, a cada he—
rranienta de tipo diferente se le dard un nfmero o sfmbolo,
que nada tendrd que ver con el inventario, el primerc solo-
sirve para satiefacer exigancias contables e tanto el se--
indi pare la i i8n con fines de

dijo que la herremients no deberfe-
numerarse; sin embargo tal disposicifn surte efecto pars la

Anteriorsente

que por su forma, uso 4 la que estf destinada o material -
de que esté constitufda no 1o permitan, pero la deals y - -
esencialmente la fina y costosa, si se numerara, pare su

guarda y conservacidn podrd seguirse, a ser posible las in-

dicaciones siguient

a) Las pesadas, voluminosas o disformas, en lugares
donde no puedan causar deterioros a las demfs y-
haya facilidad para su manejo.



b) Las herramientas de poco peso y uso frecuente en

los casilleros comprendiendo entre uno y otro, -

entre uno o uno y mediv metros de altura para fa
cilitar su 2.:,3cho, cuidando solo de colocar --
Juntas 8810 las que es:ii construfdas del mismo-

material (madera, metal, cristal, etc.)., y afn-

en estas coniciones de separar las ie filo de -
1

8¢ estropeer unas con otras haciendo desmerecer-

de punta, con aristas, etc., a fin de que no

su valor y no haya peligro de heridas al manejer

las.

Igualmente se tendrf en cuenta su fragilidad y dimen

ya que miuntres afs pequefias son por 1o comin mfs -

©) Todes las herramientas que formen piesas o serie
h

no sus cajas o

cuidando que nunca queden fuera de su lugar para

no hacer suponer que estdn incomplet

Los {usgos de angrare v lae Nermamiantyc fe usce

n

al

constante, podrfan colocarse en tableros di

dos sobre ellos su contorno para su frégil colo-

cacibn al ser devueltas'y tener un control a la-

vista de 103 pendientes de entregar, la numers--



cin de los casilleros se continuaré en los ta-
bleros, precisasente cn lo: sitios destinados -
cada herramienta.

@) Los modelos, moldes y patroncs, Como eu mombre -
1o indica, serSn para tener reproducciones fie--
les para ajustar & eu medida tal o cusl trabajo,
por tanto su exactitud deber

absoluta; por-

to deberd cuidarse mucho de que no sufran gol-
pes o frotamientos que puedan hacerles perder su
precisidn.

Los lugeres designados 4 las herrwmientes no debendn
variarse a menos que circunstancias especiales lo exijen, -
POro en ese caso se harfan las correcciones desds luego en-
las tarjetas.

Respecto a las herramientas fijas se observard en ge
neral lo dispuesto anteriormente, pevo como la vigilemcia -
no puede ejercerse con el escripulo que se lleva en las ca-

cuidar§ que las cajas proporcionsadas a los traba-

Jadores para su guarda, ademfs de estar perfectamente acon-

dicionadas para ello, prestan seguridad.

Los pré de i bulantes se har§n --

usando la forma NY & las que n




ta acompaniando 1a pieza o framento que justifique =l hecho,

pera que este solicite la baja si el motivo de ia inutili
cibn estd perfectamente ciarc, en caso contrario la comuni-
carh al jefe del departamentc para obrar de acuerds con Bu-

opinibn.

Con respecto a la nerramienta fija cada

partamento remitir§ a la c
114, la herramienta inutilizeda durante la semana > parfodo

sefalado para el pago de jornales, acompafiads e un avieo -

de inutilizacién, g0n Forma N 11, conteniendo los datce-
siguientes: Fecha, nmero de orden que serd consecutivo pa
cada jefe de depar » nimero de

®i 1o tiene, descripcin y cantided, firmandola.

re los

El jefe de la caseta revisard 1 herremienta inutilj
2ada y sl su opiniBn es que como tal no pueda utilizerse ya,
usando la miema Forma Nt 11, hardn un escrito en niquina --
con los datos contenidos en los diversos avisos recibidos,-
recogiendo en 61 la firea

1a persona que conforme al ré-

gimen interior de la dependencia esté facultado para autori

zar la baja, la Forma Nt 11 se hard por cusdruplicado .

tribuyendola asf: original y triplicado a la contadurfa lo

cal en car

de sucursal y 1a que a su vez remitir§ los dos-
primercs a la contadurfa general y al departamento de audi-

torfa y 1a @ltima copia servirf a la caseta de Diarios de -
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Salida jura devergar <1 valor de la herremienta inutiliisda

n sus cusntes Fespectivas.

Mensualsente y en la focha del jefe del dofirtemento,
10 disponga, pasaré revista de la herramicnta fija y asf co
%0 resultado de ells comprobard falta de esta o deteriory -
3 causs ajena al trabsjo, edvertird & la persona bajo cuya-
responsadbilided esta dederd pageria o reponerla.

Todo aquello que la herremienta inutilizada roeda tg
ner un valor como desperdicio aprovechable se mandard al a}
macén, para que despuls pueda ser vendids o permuteda..

MATEMIAL DE TRABAJO EN TALLIR.

Uno de los inventarice ale ¢iffciles de tomar com --
exactitud es, sin duda alguna, el de 108 materiales cuando-
estén en proceso de eladorecién, pudiendo presentaree tres-
casos 1legado la poca de la formaciSn de aquel y som: -

@) Que no emista contabilidad de las obres en ejecy

cifn en los talleres.

B) Que el costo de los tradejos en proceso, esté re
Ppresentado por una cuenta global 4 la que se le-
hagan todos los cargos que la manufacture exi




©) Que exists contabilided de costos con cuentas --

abiertas para cuda trabajo en ejecucibn.

Tn cualquiera de los tres casos la formacibn del in-
ventario requiere un perfodo de preparaciSn que se aprove—
char§, tanto pare terminar la mayor cantidad de obres, con-
objeto de que al llegar el momento de la toms de razén la -
labor se facilite, cusndo para concentrar en los almacenss-
108 de obras cuando los ha-
ye, materiales hechados & perder, recortes y en general to-
da clase de desperdicios aprovechables a fin de dejer ocupy
dos 108 talleres y miquinas s0lo com la manufactura en pro-
ceso, agrupando 108 °Y
tes & cada orden. Ya en estas condiciones se dispondré el-
paro, para que 1a seccifn de auditoris tome los iaventariocs
¥ o1 departemento de costos valore los materiales adherien-
40 inmediatamente & cada lote una etiquets segln forma 12.

Los datos de la etiqueta (Forma Wt 12) son:

Wimero de orden.

MWimero de Lote.- Si la orden ha sido eubdividida pa-

ra s ejecucibn,

Cantidad.- Nimero de piezas que se compongan el lote



© el total de la orden.

Ultiss operecifin ejecutada.

Teller.- Noabre y almerc.

Fechs.- In que e practiquen estas operecionss.

Datos que se repetirin en la parte inferior de la --
etiquets, eusentando en Ssta el valor que fije la comisién-
@e costo.

Una ves esteda la etiqueta & todos los materiales, -
pare former 108 inventarios bastard cortar la parte inferior
de las aiemas en el sitio que indica la perforecile, entre-
gandola & la oficima de contabilidad.

Este 1a pondrd en numeracién consecutive, cuidando -
Que dentro de cada orden subdivida en lotes, 108 nlmercs de
estos tambifn quedan en la misma disposiciln. Hecho 1o an-
terior e la 6n del la

Torma Nt 13 como sigue:

Hoje Wimoro.- Al concecutivo que corresponds o las --
que constituyan el inventario.
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Peche.- La de 1a toms de rezbn.

Depandencia.- E1 nombre de la unided & que pertenea-
can los talleres.

Orden Nimero.- El que haya dado en la toms de rezla-
@ 1a obre en proceso.

Descripeiln clare y consistente del trabajo que se «
esth ejecutando.

Cada grupo de ordenes que se encuentre ea un mismo -
teller, ncabesard con el nombre de este, principiendo -
1a descripcifn de las ordenes dos espacios despuls de 1.

Materiales.- Jarnales.- Gastos.- Lstas columnes ser-
virdn pare tresledar & ellss, cuendo haya contabilided, los
cargos hechos por dichos conceptos y la suma de ellos a los
titulares valor total; cuando no haya contabilidad Gnicamen
te se usard la Gitima pare el valor fijado por el departa--
mento de costos.

Enlistando 1a Gitims orden, y si ha hecho uso de to-
das 1as columnes, se sumardn debiendo ser total de la Giti-
®ma, igusl & 1a sums de las tres primeras. De este inven:
o so producinin 1os ejemplares quc se estimen necesarios,
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le el de contabilided, auditorfa, departs

siendo indispens
sento central administrativo, departasento de proceso.

CONTROL DE OPERACIONES.
Tarea sumsmente diffcil serfa pretender establecer -

un control abeoluto sobre toda clase de velores que diarie-

mante sufren altereciones, sin embargo con tendencia a ests

Dlecer un control relativo, las i ag
berdn ser de absorvencia general en©dos 1os talleres de la

enpresa:

1.- No deberf ejecutarse ningdn trabajo en los talls
res si el departamento de mantenimiento u oficina que hage-

sus veces no ha expedido antes la Orden y presupuesto res--

pectivos.

I1.- Mo deberd solicitarse mfs material del almacén-
para la ejecuciln de la obra, que el que autorice el presu-

puesto y en caso de no bastar 4 indispensable solicitar

presupuesto adicional.

II1.~ No deberdn pagarse mls jornadas que las aproba

das en el presupuesto y en caso de no ser suficientes, ser§

solicitar
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IV.- Inmcdiatamente despubc de cxpedida una orden y-
@1 ojemplar que de la misma debe recibir la contadurfa, es-
tablecer§ la cucnta para rcgistrar diariamente los cargos -

por material

jornales, gastos y cuslquier otra operacidn
Que pudiera efectuarla. Lstas cuentas constituirin el auxi
liar de ordones de proceso, que se establecerd como subcuen
ta Jo la cuents Ordenes de Construccién.

V.- Queda cxpresamente prohibido que con objeto de -

hacer apareccr costos reducidos o cualquier otro fin, se --

carguen o trespaicn cantidades distintas a las que en reali
as porque tal procedi adeafs de fa
sear 10 hechos, hate nulo o) sistems de cootos.

Vi.- Los gastos deberdn dintribulree of se trata de-
laborws a Jestejo sobre el importe de los jornales pagedos-
¥ o1 los operarivs estin & sueldo fijo, sobre el totel de -
horas trabajmas.

El auxiliar do ordcnes en proceso segn Forme W2 14-

vienc a constitufr, cuando e} movi

nto de sus cuentas

cfectla cumo yuu

dicho, el inve

tario perputus, tods v
uge llevado & saldns diarios sicmpre citar§ moctrando ¢l va
lor dul material en Irabajo va tallemc, en U grade di ---

aproximaci8n pricticamvnte aceptallc.



MODELOS
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AUXILIAR DE ECQUIPO

NORSRE DC LA DEPEMDENCIA 0

custricacton o—_—

BOMSE ¥ DERCRITCION

RETEMDRCIA CONPLENENTARIA
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CONPARTA *X"
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IVENTARIO

OFICINA, PLANTA. TALLER O STRVICIO BUN.

NONSAE ¥ DESCRINCION

TERIAL couom,
) -
C) om0,
-acA 8 FAD.. . 0% .
e £5TADD DI, D 08 U0,
CONTORIE.
PARA USO DE LA CONTARRLA
frecua oc VALGR DC EITRADA,
IALOR ACTUAL, VALOR ESTINADO,
WUNERD
jaorto_ ] ro mecio AL,
prviso | noviso, )
T

O § 1
WOUA DE 14 u 21.6 cme.




133

TIXTLIAKR DE

EI0170

WOWBPL T A

CLASIFICACION

NS

NONBRE Y DESCRIPCION

REFEXENCIA CONPLINENTARIA

IONBRE DEL FABRICANTC

IARCA DEL FABRICANTE

WUH. DE FABRICA

CMBRE DEL VENDEDOR

NUM. DE PEZI0

TOHA DC INSTALACTON costo
'ALOR OC ENTRADA- VALOR ACTUAL VALOR ESTINADO
ISTADO DE USO e WCDIANO  OBSOLETO




AURTLIAN DE EuWiao

: =)

-

concerro | om | s [ anior | asta.

SEVERSO 56 1A fomm 2



"o
WIDADES

JA DE COENTROL

DEPENDDNCIAS

CLASITICACIONES

fras.| meoste

cras.

etas.

+ WAQUINARIA

. APARATOS T INSTRUMDNTOS CIENTIFICOS

MUCBLES, UTILES Y DISERES

. VEHICULOS

. SENOVIENTES

. COLECCIONES, CIENTIFICAS, ARTISTICAS ¥ LITERARIAS

TOoTAL

FORMBA 3
HOJA OC 29 x Se.2 cam.

set



RIPOCATT OC WOVIWIONTO

cTas.

7. COLICCIONES CIENTITICAS
ARTISTICAS ¥ LITEMARIAS

T o T AL




cowecctonts.

Tole .,
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ORPEN DE TRASLADO

Fecwa LB
L3
A
M. DEL ORTETO PESC rciow
o000




reou oRrEen . I N,
s st ome)
canr, sescerreron v | e aca
I
..
—— TR
room s

TARJETA OF 7.6 2 1.0 om.




MOV IMIENTO DE MERRAMIENTAS

AVISO DB INUTILIZACION

FECHA NUMERO

[DURANTE BL WES QUE MOY TERNINA SE HAN IMUTILIZADO LAS
MEARANIENTAS SIGUIENTES:

. MSPECIFICACION CAN- } PRECIO |VALOR VALOR
0. | 8 vwo. |ranciaL|.rorar

FORRA
NOJA DE 21,




LOTE M.

CANTIDAD




FECHA HOJA M.
NUMERO | DESCRIPCION { MATERIALES | JORNALES TOTAL
FOMA ¢ 13
MOJA DE 21.6 x 20 O4S.




AUILIARES DE ORNENES EN PROCESO
PRESUPUESTOS NUM. s ADICIONAL MM, s

ORDEN NUM. _

GASTOS | GASTOS
FECHA | REFA. | HS. | MATERIALES { JORNALES oE oz COMCEPTO | INPORTE
TALLER | Anwon.

SALDO

13
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