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P R O L O G O 

Considerando que el Activo Fijo es uno de los elementos con quo 
cuentán las organizaciones, para el desarrollo do sus 
actividades y que represantán un renglon muy importante dentro 
de las mismas, por su volfuoen, por su valor y por ser un 
i~plemento necesario para alcanzar el objetivo establecido, es 
imprescindible tener un adecuado control del mismo. 

La elaboración de 6ste trabajo tiene como finalidad el dar un 
panorama de la importancia que tiene el control del act!vo 
fijo en las organizaciones. Sin embargo tratar do abarcar este 
control en todas las organizaciones es una tarea muy difícil, en 
virtud de la diversidad de tipo de organizaciones que existen, 
motivo por el que lo enfocaremos a las organizaciones del ramo 
restaurantero, las cuales son emprosas que por su gran magnitud 
requieren tener un departamento de Activo Fijo que se dedique 
exclusivamente a su control con el fin de aprovecharlos al 
maximo. 

Con la finalidad de tener una mejor comprensión del presente 
trabajo, se ha clasificado en tres capttulos que se integrán de 
la siguiente forma: 

En el primer capitulo mencionaremos en forma breve los 
antecedentes que dieron origen a los primeros activos fijos que 
se conocieron, do la misma forma haremos un análisis do su 
concepto y clasificaci6n, con el ~In de seftalar los aspectos m4s 
importantes y en base a estos formar nuestro propio criterio, 
por ultimo trataremos los conceptos mAn comunes que se presentan 
en el tratamiento contable de las diversas operaciones que se 
realizan con el activo fijo y asimismo la ubicación e 
importancia que tiene un departamento de control do activo fijo 
en los diferentes tipos de organización que exist6n y en forma 
espacial el que tienen las empresas del ramo reataurantero. 

En el segundo capitulo nos enfocaremos básicamonte a mencionar 
las bases que consideramos deben tomarse an cuenta para realizar 
el diseno de un modelo de departamento de control de activo tijo 
para una empresa restaurantcra que permita en forma correcta y 
adecuada la administración y control de su activo fijo. 

Para tal efecto haremos mención en primer lugar de un diseno 
conceptual, que consistirá en establecer loa propósitos y 
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alcances que se pretenden cumplir con este departamento; en 
segundo lugar haremos referencia.a un diseno estructural que 
como su nombre lo indica, se trata de describir la estructura 
que debe tener el departamento, sus funciones genericas, 
rosponaabil.idadea y la ubicaci6n que debe tener dentro de l.a 
empresa; por ultimo haremos menci6n de un diseno funcional que 
consistirá en determinar las funciones espoc1ficas que tiene el 
departamento de activo fijo, sus pol1ticas y procedimientos de 
control, para lo cual se indicar!n los aspectos a considerar en 
la elaboración de manuales de pol1ticas y procedimientos que 
permitan a la organizaci6n contar con los lineamientos 
suficientes para alcanzar el prop6oito de control del activo 
fijo. 

El tercer capitulo consistirá, en describir el método de 
investigación que so utilizó para determinar si os necesario que 
las organizaciones del ramo restaurantero requieren tener un 
dcpartarucnto de control de activo fijo que les permita contar 
con una mayor optimización de sus recursos ccon6micoa mediante 
un correcto y adocuado control de su activo fijo. 

II 
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a) Introducción 

Queremos dar a continuación en una forma breve, el 
desarrollo que han tenido los Activos Fijos (considerados 
inicialmente como herramientas), a través del tiempo, para 
cubrir las necesidades primarias de alimentaci6n, comida y 
protección, hasta llegar a formar una parte indispensable e 
importante en la vida actual del hombre, los cuales le 
ayudan y facilitan su trabajo y desempefto ante la sociedad. 

Como recordaremos en la comunidad primitiva, se puede 
considerar que la primera forma de Activo Fijo fueron las 
cuevas y los utensilios que les ayudaron a satisfacer sus 
necesidades primarias. Estos articules van dc&de la simple 
piedra en su estado natt·ral (Edad de Pigdra), luego tallada 
y pulida; posteriormente se utilizan los metales (Edad de 
los Metales), cobre, bronce y hierro hasta llegar a elaborar 
hachas, arcos, cuchillos y otros instrumentos, que son 
utilizados para actividades de caza, pesca y agricultura. 

En la Epoca del Esclavismo se desarrolla ampliamente la 
actividad del comercio, apareciendo un grupo de gentes que 
se va a dedicar a esta actividad, los mercaderes, mismos que 
utilizan carretas tiradas por animales para transportar sus 
mercanc1as de un lugar a otro, lo cual puede ser considerado 
uno de loa primeros equipos de transporte que se utilizaron 
para obtener un beneficio económico. 

En el Feudalismo aparece otro tipo de Activo que se utiliza 
con el fin de obtener una ganancia, este bien fu~ conocido 
como feudo, que son porciones de tierra mAs o menos amplias 
que lo pertenecen hereditariamente a un senor Feudal a 
cambio de prestar servicios militares al Rey o a los Jefes 
militares de mAs alta jerarqu1a. A su vez el Seftor Feudal 
entrega porciones de tierras a los siervos para que la 
cultiven a cambio de una renta o tributo. 

" El desarrollo de los Activos Fijos se da a partir de la 
Revoluci6n Industrial en los siglos XVIII y XIX. La 
invención de las mAquinas de vapor,permite facilitar el 
trabajo del hombre,realizando un importante cambio en el 
método de producción, lo cual signlfic6 un auge del sistema 
de fabricación a gran escala. Algunas de las máquinas que 
aparecieron en esta época fueron los primeros altos hornos 
por Darby, la máquina de bombeo para agua de Hewcomen que 
permit1a elevar agua para mover una rueda y an1 impulsar 
máquinas, la máquina de hilar de Paul y el telar 
desarrollado en 1804 por cartwrigh 11 • C1> 



Las revoluciones en la industria y la agricultura fueron 
acompanados por un desarrollo en los transportes y las vías 
de comunicación, ya que producir los articulas a mayor 
velocidad, y mas y mejores coGechas, ·do nada servtan sino 
eran llevadas al pueblo que se necesitaba, por lo que se 
necesitaron transportes baratos, rápidos y requlares, dando 
como consecuencia el buque de vapor y el ferrocarril, sobre 
este ültimo medio de transporte lo perfeccionó stcphenson 
con su locomotora de vapor, la famosa Rock et. 

En 1822 Charles Babbage inventó una calculadora mecánica 
que denominó, la m6quina de la diferencia, siendo los 
principios básicos de esta máquina loa que se aplicaron en 
las máquinas contables casi un siglo después. En 1833 
concibió un máquina anal1tica -una computadora- que segu1a 
instrucciones automáticas y tenia todos los elementos 
básicos de las computadoras modernas. 

Desde ent6nces los Activos han seguido evolucionando hasta 
llegar a la automatización y la computarización, que han 
permitido al hombre tener una mayor agilidad y precisión en 
el desempeno de sus labores cotidianas. Por este mismo 
desarrollo y evolución desenfrenado se han diversificado 
todos los instrumentos de trabajo del hombre. Por lo 
observado anteriormente, se puede mencionar que ol hombre 
ahora tiene la necesidad de conocer, controlar y clasificar 
los Activos rijos. 

b)Concepto de Activo Fijo y su Clasificación 

ACTIVO~ 

Por lo anteriormente visto y para 
unificación del concepto del Activo 
observar los elementos de alqunaG de 
tratan sobre este tema, por lo 
mencionaremos: 

alcanzar una mayor 
Fijo tendremos que 

las definiciones quo 
que a continuación 

El sr. Maximino Anzures en su libro "Contabilidad General", 
nos dice: 

"El Activo Fijo esta formado por bienes que no emplea la 
empresa en transacciones, porque loa necesita como base 
fundamental para la existencia del negocio, talen como 
Edificios, Mobiliario y Equipo, o Maquinaria si ea 
fabr !cante". <2) 

El Instituto Mexicano de Contadores PQblicos en el Boletln 
G-06 emitido para las Normas y Procedimientos de Auditoria 
comenta: 



"Este se refiere al exámen del rengl6n Inmuebles, 
Maquinaria y Equipo, y comprende todos los bienes de la 
empresa, que integran el Activo Fijo Tangible. 

El alcance de los Activos tienen como propósito el de 
ser utilizados por la empresa, ya sea para la producci6n de 
articulas para su venta o para la prestación de servicios y 
por lo tanto no se refiere a aquellas erogaciones que no 
obstante tener la n<.lturaleza de estos bienes, se registrAn 
directamente en los resultados de operación por su mtnjma 
importancia, o su m1nimo valor individual".<l> 

El Sr. Myron J. Gordon en su texto "Contabilidad: un 
enfoque administrativo" nos da una explicación de su forma 
de ver los Activos: 

"Se incurre en todos los costos para obtener algo, que 
puede ser un objeto f1sico, un derecho de propiedad o un 
servicio. El prop6sito de los desembolsos en todos y cada 
uno de estos objetivos es crear utilidades, sea a través de 
la generación de ingresos que excedan al costo (desembolsos 
productores do ingresos) o reduciendo otros costos 
(desembolsos de ahorro). Finalmente, el desembolso puede 
tener por objeto aumentar lao utilidades del periodo en 
curso, de algUn periodo futuro especial o de muchos 
periodos. 

Estas diferencias se reflejan en la definición de Activos y 
Gastos: 1) todo costo de adquisici6n o parte del mismo que 
se realiza y se consume para obtener utilidades en el 
periodo en curso, es un gasto; y 2) todo costo de 
adquisici6n, o parte del mismo, que se realiza y se 
consume para obt~ner utilidades en uno o máa periodos, es un 
Activo Fijo"·<'> 

Y la Ley del Impuesto Sobre la Renta en su articulo 42 
establece: 

11 El Activo Fijo es el conjunto de bienes tangibles que 
utilicen los contribuyentes para la roalizaci6n do sus 
actividades y que se demeriten por el uso en el servicio del 
contribuyente y por el transcurso del tiempo. La adquisición 
o la f abricaciOn de estos bienes tendrA siempre como 
finalidad la utilización de los mismos para el desarrollo de 
las actividades del contribuyente, y no de sor enajenados 
dentro del curso normal de sus operacioncs".n> 

(lJ Instituto ICHIClll"IO de Cont**>res P~llcoa.~ ~.p. 195, 
(4) Myr0!'1 J. Cordon 'I Gordon Shllllnglew,Ce:ntabllldad !.!! !!!!..22:!!. ..:illllnh5r•ttw,p.3lS 
(5) C.P. Enrique Dcmlnguer. KoU,~ .f.!.!s.!l,Ld2, 



De lo anterior podemos remarcar que en las definiciones que 
encontremos no serán tan espec1f icos los lineamientos como 
para poder encuadrar las inversiones dentro de los rubros 
del Activo Fijo; por lo cual, desde nuestro punto de 
de vista podemos sen.alar los aspectos más importantes de 
estas definiciones y enlistarlas para formar nuestro propio 
criterio : 

- Son un conjunto de bienes tangibles. 

- Deben servir para los prop6sitos de la empresa. 

- Deben tener algun dcmórito por uso o por el transcurso 
del tiempo aunque en algunas ocasiones suceda el efecto 
a la inversa (terrenos). 

- Deben tener una durabilidad m1nbna de la enmarcada en la 
ley. 

- su valor unitario debe sor representativo 

- Servirá para obtener una utilidad en uno o má.s periodos 
de uso. 

CLASIFICACION 

Para poder profundizar on este punto y siguiendo el 
procedimiento anterior vemos que el sr. Lawrence L. Vanee en 
su texto "Principios de Contabilidad y Control" nos da su 
clasificaci6n de loa Activos Fijos diciendo: 

"La claoif icaci6n detallada varia de acuerdo a l.a 
naturaleza del negocio. Por ejemplo, el Balance General do 
un fabricante do computadoras puede tener una partida 
intitulada "Máquinas Arrendadas" que incluye las máquinas 
que la empresa ha rentado a sus clientes. Por otra parte, el 
Balance General de una compan1a que ha instalado elevadores 
y paredes en un edificio rentado contendria una cuenta de 
activo intitulada "Mejoras en Arrendami~nto'' .<6> 

El lector de un Balance General está. interesado en el total 
invertido en Planta y Equipo, puesto que representan 
explicita o irnpllcitamcnto, parte de la garant1a sobre lo 
quo dcocansa el Paoivo a largo plazo." 

La interpretación que le damos al autor nos hace notar que 
una clasificación se debe dar de acuerdo a las 
caracter1aticas y giros da las empresas que deseen controlar 
estos rubros. 



"En la Ley del Impuesto Sobre la Renta en su articulo 44 nos 
da un aplicación de porcentajes de Depreciación por tipo de 
bien, y nos da por ende una clasificaci6n genérica de la que 
considera como parte integral del Activo Fijo: "<7> 

I.- Construcciones. 5 \ 

II.- Ferrocarriles, carros de ferrocarril, 6 ' locomotoras y embarcaciones. 

III.- Mobiliario y Equipo. 10 ' v.- Aviones: para aerofumigación agrlcola 25 ' para los demás 10 t 

VI.- Automóviles, autobuses y camiones. 20 ' 
VII.- Equipo de Cómputo. 25 ' 
VIII.- Máquinariá y Equipo industrial. 10 ' 

Como podemos ver en las observaciones y clasificaciones 
anteriores podemos reafirmar que para poder hacer una 
clasificación de los elementos que forman parte integral del 
Activo Fijo es necesario considerar las necesidades de la 
empresa y tomar una base, como la que establece la Ley. 

e) Tratamiento Contable del Activo Fijo. 

Con la finalidad de establecer un criterio uniforme para 
clasificar y registrar contablemente las adquisiciones, bajas 
y transferencias de activos fijos, as1 como su depreciaci6n y 
actualización, se sugiere la elaboración de un instructivo 
para el registro contable del mismo. 

En virtud de que no es posible preveer todas la situaciones 
posibleo que se pueden presentar, este instructivo deberá 
contener en términos generales, los conceptos más comunes que 
se presenten y que deban formar parte del activo fijo, por lo 
que los lineamientos que se mencionen, deberán ser 
actunlizadoa con el transcurso del tiempo. 

A continuación mencionaremos en forma genOrica los aspectos 
m6s importantes a considerar en las diferentes operaciones, 
que se pueden realizar con el activo fijo. 

(7) C.P. tnrlque Doaifngue1 Kota,C°"Pllaelón !.1!W.p.t,4, 
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Adquisiciones 

Para registrar una adquisición de activo fijo se debe 
considerar lo establecido en pol1ticas de capitalización. 
En relación a su valor de adquisici6n se debe considerar los 
siguientes conceptos: 

- Monto de impuestos o derechos pagados por 1a adquisici6n 
excepto I.V.A. 

- Monto de gastos de transportación. 

- Monto de comisiones u honorarios por la adquisición. 

Para su registro, además de considerar su valor deberá tomarse 
en cuenta la vida probable del mismo, ya que de ser hasta un 
af\o deberá registrarse como un gasto. 

Antes de continuar con este punto consideramos importante 
mencionar que existe una forma especial de adquirir activo 
fijo, que es por medio de " Arrendamiento Financiero , que 
como su nombre lo indica se realizan a tráves de 
financiamiento celebrado con terceros. 

A continuación se mencionan algunos de los conceptos que deben 
ser considerados en los diversos rubros de Activos que 
normalmente se utilizan. 

Terrénos 

Deberá capitalizarse como costo de adquisici6n el importe 
indicado en la escritura de compra-venta, más todos los 
impuestos, derechos o gastos que se realicen para su 
adquisici6n. cuando el importe de la escritura incluya un 
costo por edificios y estos no se muestren en forma separada, 
deberá practicarse un avalüo, para efecto de registrar por 
separado la parte correspondiente a terrenos y a edificios. 

Edificioa 

Para registrar este concepto será necesario verificar s1 se 
trata de un edificio construido o bien si la empresa realiza 
la construcci6n. 

En el caso de que se trate de un edificio construido, deberá 
considerarse el importo indicado en la escritura de compra
venta, mas todos los gastos que se realicen para su 
adquisici6n. 

cuando se trato de una construcci6n realizada por la emprosa 
deberán considerarse los siguientes conceptos: 
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- Albaniler1a ( preliminares, ·cimentación, muros y columnas, 
pisos y entrepisos. 

Estructuras met6.licas y/o de concreto y cubiertas de techo. 

- Acabados interiores y exteriores. 

- Vidrieria, herrer1a, cerrajeria y carpinter1a. 

Instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, aire acondicionado. 

- Estacionamientos, banquetas, guarniciones. 

- Torres de agua, cisternas y fuentes (no incluir equipo). 

- Honorarios ( estudios de suelo, diseno arquitect6nico, 
supervisión de obra ) • 

- Impuestos o derechos ( inscripci6n al registro püblico de 
propiedad, licencias de construcción, nüttiero oficial, toma 
de ac¡ua). 

En este tipo de construcciones se sugiere tener un mejor 
control administrativo y contable desde su inicio hasta su 
terminaci6n. 

Mobiliario y Equipo 

Deberá considerarse como valor de capitalJ.zaci6n su costo de 
adquisición mAs los costos do materiales y mano de obra que se 
utilicen para. au instalación. 

En las empresas del ramo restaurantero existe una mayor 
diversificación de conceptos en este rubro, en virtud de que 
por el tipo de servicio que se ofrece es necesario tener mayor 
nú.mcro do activos, por lo que a continuaci6n se mencionan l.os 
más import.antes: 

- Mobiliario y Equipo do Oticina ( en general todo el equipo 
de oficina, escritorios, calculadoras, conmutadores, cajas 
fuerte~, archiveros). 

- Mobiliario y Equipo de Restaurante ( cajas registradoras, 
mesas, sillas, booths, barras de servicio, estaciones de 
servicio J. 

- Mobiliario y Equipo de Cocina ( refrigeradores, estufas, 
hornos, batidoras, lavadoras de loza, cafeteras, 
licuadoras). 

- Mobilinrio y Equipo de Almacon ( lockers, anaqueles, rel.oj 
checador, báscula, kArdeK ). 
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Maquinaria ( subestación eléctrica, unidad de 
refrigeraci6n, aire acondicionado, tanques estacionarios de 
gas ) • 

Los conceptos de mobiliario y equipo mencionados son de 
carácter enunciativo, para efecto de ilustrar un criterio a 
seguir, sugiriendo que la compaft1a realice una clasificaci6n 
de los bienes que integran este rubro en función do sus 
pol1ticas y limites de clasificación establecidos. 

Equipo de Transporte 

El valor de capitalización a considerar, deberá ser el costo 
de adquisición de los automóviles, camionetas o camiones, as1 
como los accesorios con que esté equipado e impuestos pagados, 
excluyendo tínicamente el r.v.A. 

En algunos casos se adquiere equipo adicional como unidades de 
refrigeración, cajas de acero inoxidable, casetas, mismos que 
deben intcgrnrse al valor de capitalización. 

F.quipo de Cómputo 

Se debe considerar como valor de capitalización los costos de 
adquisición de las m~quinas o grupos de máquinas 
interconectadas que contengan unidades de entrada, 
almacenamiento, computación, para efectuar operaciones en 
forma autom6tica por medio de programas almacenados. Además 
deberá considerarse los gastos de instalación que se realicen 
para el funcionamiento dol equipo. 

En este tipo de activo deberá observarse con mucho cuidado las 
erogaciones que se realicen por concepto de programas 
computacionales (software ), mantenimiento,honorarios por 
servicio técnico, los cuales deberán registrarse como gastos. 

Transferencias ~ Activo ~ 

En el ramo restaurantero es muy coman que entre las unidades 
operativas intercambien activos entre si, óste tipo de 
actividad ocasiona que la contabilidad no sea con!iable sino 
se procede a realizar el registro de esta operación, por lo 
que para evitar tal situación es necesario reclasificar entre 
loa centros de costo que realizaron la transferencia, el costo 
de adquisición y el saldo de la depreciación acumulada hasta 
la fecha en que se transfirió el activo. Cabe mencionar 
que la depreciación que se carga a resultados deberá afectarse 
a partir de la fecha de transferencia al nuavo centro de 
costos que tué transferido el activo. 

Para realizar el registro de una baja de activo fijo, se 
procederá a cancelar su costo de adquisición, ao1 como la 
depreciación acumulada que tiene hasta la !echa y la 



diferencia que reaulte deberá enviarse a resultados, 
sugiriéndose para un mejor control de este tipo de operaciones 
se utilice una cuenta contable denominada " Deducción por baja 
do activo fijo " o bien " costo por baja de activo fijo " 

DEPRECIACION 

La depreciación es un concepto interpretado casi de la misma 
forma por todos los autores, pero mencionaremos la siguiente 
definición para observar esta situación. 

El Sr. Lawrence especifica la naturaleza de la depreciaci6n de 
la siguiente forma 

El término de depreciación en contabilidad significa un 
proceso de cargar sistemáticamente la recuperación del costo 
de los Edificios, de la Maquinaria y de Mejoras realizadas 
durante su vida Qtil. Estos activos en ocasiones sufren una 
pérdida en su valor debido a su uso y al desgaste; incluyendo 
factores climatol6gicos, de obsolescencia y de inadecuaci6n."caJ 

De lo cual se desprenden diversas formas de c6.lculo que 
enunciaremos a continuación: 

1.- Linea Recta. 

2.- Dobles Saldos Decrecientes. 

J.- suma de Anos D1gitos. 

4.- Depreciación Global. 

5.- Deducci6n Inmediata. 

Depreciación !!.u Linea Recta 

El método de dcprcciaci6n en linea recta consiste en cargar 
anualmente a resulta.dos una cantidad igual, producto de 
dividir el conto de adquisici6n monos el valor de desecho 
entre los anos do vida útil del activo. 

~ ~ Oecrcciontca 

El cargo anual por concepto de depreciación se calcula 
aplicando un porcentaje fijo al valor en libros decreciente 
del activo. 

La tasa máx\ma de depreciaci6n permitida para fines fiscales, 
ea ol doble de la tasa do linea recta, de tal manera que para 
un activo con vida útil de 10 anos ( el cual se depreciara a 
razon del 10% por ano conforme al m6todo de linea recta ) se 
permitirá una dcprcciaci6n del 20\ conforme al método de 

(!) Lriwrtnto L, Vanee y Ruucl A. l.iU5slg,~rlnclplo• ~ Contflbllldtd r: ~.p.141. 
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saldos decrecientes. cuando se utiliza este método no se 
considera el valor de desécho. 

~ ~ ~ D1gitoa 

La depreciación por suma de at\os d1gitos es oti:-o método de 
depreciación decreciente que derrama toda la depreciación 
sobre la vida del activo en una cantidad decreciente, uniforme 
sin requerir ajuste alguno. El cargo por depreciación para 
cada ano se determina por una fracción dol costo depreciable 
en el cual el denominador es la suma de los anos digitos 
que representan los a~os de vida y los numeradores representan 
el número de vida útil restantes al principio de cada ano. 

LOs métodos de depreciación de doble saldos decrecientes y de 
suma de afias dígitos se les considera como métodos de 
depreciación acelerada pues cargan una mayor porción del 
costo de un activo durante los primeros anos de uso. 

Depreciación ~ 

Algunas compaft1as calculan la depreciación sobre cada unidad y 
otras principalmente por razones de econom1a y facilidad, la 
calculan sobre un grupo de activos conaiderados en conjunto. 
Siendo este método el que se aplica a un conjunto de activos 
que sean similares en esencia , tal como es una flotilla de 
autobuses. 

La Ley del Impuesto Sobre la Renta nos indica en su articulo 
41 como se puede interpretar en su definición, los activos 
fijos sufren un dem6rito o desgaste por el uso o el transcurso 
del tiempo, y es lo que se considera como depreciación, ya que 
no da una definición especifica y solo menciona que se podrá 
aplicar una deducción del bien en reconocimiento de este 
desgaste diciendo : 

"Las inversiones únicamente so podrAn deducir mediante la 
aplicación en cada ejercicio, de los porcientos m~ximos 
autorizados por esta ley al monto original de la invcr~i6n, 
con las limitaciones en deducciones, que en su caso establezca 
esta ley ". <9> 

Mediante la aplicaci6n contable de esta depreciación, algunos 
estudiosos de la contabilidad la definen como una reserva que 
se crea v1a resultados para la recuperación de la inversiOn 
al tArmino teórico de su vida Otil. 

DEDUCCION INMEDIATA 

Esta depreciación es prácticamente de carActer fiscal y eota 
regulada por el articulo 51 de la L. I. S.R •• 

(9) C.P. Enrlq.JO Dmlnguez Jtola,CCl!Jlll•el&1 !l.!ill,p.41. 

10 



Consiste básicamente en cargar a resultados el porcentaje 
eatablecido en este articulo de acuerdo al rubro 
correspondiente por unica vez en el ejercicio fiscal al que 
pertenece la inversión y el remanente que resulte será 
considerado en los ejercicios futuros como un gasto no 
deducible. 

ACTUALIZACION l!!! ~ J'.!i!Q_ 

La inflación ha sido reconocido casi un!nimamente por todos 
los sectores de la sociedad como el más grave problema 
econ6mico por el cual atraviesa nuestro pa1s. 

En virtud del problema de la inflación aunado con la necesidad 
de mostrar cifras objetivas, ha obligado a tener que mostrar 
cifras actualizadas, reconociendo el efecto inflacionario, 
estableciendo criterios para la actualización del activo fijo, 
permitiendo la utilización de dos metodos: " Ajustes por 
cambios en el Nivel General de Precios o y '' Costos 
Espec1ficos "· 

A continuación sa·mencionan brevemente en que consisten cada 
uno de estos. 

Ajuste por cambios en el Nivel Gonoral de Precios. 

"Expresar el costo histórico del activo fijo y su depreciación 
acumulada a pesos constantes de poder adquisitivo general al 
cierra del ejercicio utilizando el INPC. "c10> 

Costos Eapec1f icos. 

Consisto en actualizar los valores do adquisiciOn y 
depreciación acumulada, como si so tratara do una reposición 
de activoo semejantes en su estado natural. 

Los costos cspec1ficos, se obtienen por avalüos de péritos 
independientes. La circular 11-G de la Comisi6n Nacional de 
Valores obliga a los valuadores a considerar los siquientes 
conceptos: 

Factor de obsolescencia. 
Factor de conservación o n1antcnimiento. 
Vida útil total. 
Vida consumida. 

y a incluir en sus informes como m1nimo: 

Valor de Reposición Nuevo (VRN) Es la estimación del costo on 
que inCurrlr1a la empresa, para adquirir en el momento actual 
un activo semejante al que está usando, más todos los costos 
adicionales para dejar el bien en condiciones de uso. 
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Vida Util Remanente CVUR) Representa los anos de vida 
O'Ciiñ6mI'Caque le restan al bien, bajo condicionas de operación 
y mantenimiento fisica y econ6micamente normal. 

Depreciaci6n Anual ~ será l~ pérdida de valor que tendrá 
cada bien a precIOs constantes durante su vida ütil 
remanente y se calcula como el cociente entre el VNR y la VUR. 

Registro Contable de la Actualización del Activo. 

cualquiera que sea el método que se utilice para la 
actualización del activo, el registro contable deber6 cumplir 
con los lineamientos indicados en los boletines B-7 y B-10, 
emitidos por la Comisi6n de Principios de Contabilidad, 
referentes a 1os efectoa de la intlac16n en la informac16n 
financiera y que se enf6can principalmente a la correcta 
aplicaci6n del método de la actualizaci6n, que sea congruente 
y exista consistencia tanto en su aplicaci6n como on su 
registro. 

Para efecto de lo anterior se sugiere que previo a su 
registro, se dctcI'l!line los siguientes valores del activo: 

~ ~ ~ ~ contabilidad 1 !.! cierre !!!!.! ejercicio) 

- Costo do Adquisici6n y 

- Depreciación Acumulada 

Estos valores deberán considerarse tanto en terma HISTORICA 
como ACTUALIZADA. Estos Oltimos en caso do existir una 
actualización anterior. 

Datos tomadoa del avalO.o realizado 

- Valor da Reposición Nuevo ( VRN 

Depreciación Acumulada Actualizada ( DA ) 

- Valor lleto de Roposici6n ( VNR ) 

Considerando que la depreciación acumulada no es proporcionada 
oxpl1citamcnto en el avalQo bastará determinarlo por el 
resultado quo so obtenga de restarle al VRN el VNR. 

(11) Instituto Mu.lcano de Contedorn PWllcot,~ ~ ~.p.153 
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En base a los datos obtenidos, el registro consistir& en el 
incremento al capital contable ( superávit ) tanto para el 
costo de adquieici6n como para la depreciaci6n acumulada y el 
cual está representado por la diferencia resultante entre los 
valores del avalQo realizado contra los valores registrados en 
la contabilidad al cierre del ejercicio. 

El resultado obtenido por el avalQo se registra para el costo 
cargándolo al costo de adquisici6n y abono al superávit por 
actualización, mientras que para la depreciación consiste en 
cargar al superávit por actualizaci6n con abono a la 
depreciaci6n acumulada. 

Este registro que se sugiere es considerando que el resultado 
obtenido, corresponde a un incremento, pero en caso de ser 
una dericiencia el registro debe relizarse de manera inversa. 

d) El control del Activo Fijo, instrumento para toma de 
desiciones. 

El tener un adecuado control del Activo fijo, permitirá contar 
con una informaci6n veráz, confi~ble y oportuna , que nos 
permitirá tener los suficiente elementos de juicio para toma 
de decisiones y suministrar seguridad razonable do todas las 
operaciones que se realicen con los activos fijos, como pueden 
ser adquirir, vender, retirar, destruir o gravarlos. 

Este tipo de operaciones requieren un estudio previo, para su 
realizaci6n, siendo el departamento de Activo Fijo el 
encargado de propocionar la información necesaria para tal 
efecto, y en determinado momento hasta emitir una opinión al 
respecto. 

A continuación mencionaremos algunos ejemplos de operaciones, 
en las que el control de Activo Fijo permito ser un 
instrumento para toma de decisiones. 

Para la adquisición de un activo fijo, se podrá determinar 
previamente si es necesario para la compaft1a, conocer todos 
los desembolsos que se incurren para su compra, antes de que 
éste se encuentre en funcionamiento. 

Conociendo los datos espec1f icos de cada uno de los activos 
que integran la compaft1a, se podr6 proporcionar informac16n 
clasiticada de ciertos activoR de gran importancia 
considerando marcas, modelos, especificaciones técnicas, vidas 
Otiles remanentes; que permitan establecer planes preventivos 
de mantenimiento o bien en su detecto establecer calendarios 
para su reposici6n. 
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Para efecto de realizar estrategias de tipo fiscal, se puede 
considerar si las politicas de capitalización o los m6todos 
del cálculo de la depreciación son correctos o deben ser 
modificados. Para este aspecto es necesario tener debidamente 
unificados los criterios del registro contable y asimismo 
tener la seguridad de que existen los activos tiaicamente y 
que además son propiedad de la compafl1a. 

En el caso de ofrecer como garant1a los activos fijos de la 
compa~1a, para la obtención de un pr6stamo o crédito, será 
necesario contar con la seguridad de que el registro contable 
coincida con lo f1aico y est6 debidamente respaldado con la 
documentación legal que ampara su propiedad. 

Para determinar la decisión de que es m~s conveniente para la 
empresa, si reponer un activo o realizar un gasto de 
mantenimiento, considerando el efecto costo-beneficio, es 
e1 departamento de activo fijo el encargado de proporcionar 
costos actuales de cada uno de los activos y las vidas Qtiles 
y capacidades productivas que tienen. 

empresas al no 
los rubros que 
la importancia 

A manera de conclusión podemos decir que las 
contar con un control anal1tico e integral de 
conforman el Activo Fijo y por no darle 
necesaria que representa este control, 
informaci6n administrativa y contable que puede 
de decisiones erroneas que impidan la correcta 
optimizaci6n de sus recursos para alcanzar el 
productividad establecido en sus objetivos. 

demeritan la 
ocasionar toma 
aplicac i6n y 
desarrollo y 

e)Ubicaci6n e importancia del Departamento de Activo Fijo 
en las Empresas. 

En forma general se puede afirmar que hoy en d1a toda 
empresa, independientemente do su magnitud y actividad 
económica que desarrolle, tiene una forma de organización, 
entendiéndose por ésta, el proceso y estructura modelo 
ideada para realizar el trabajo de la administraci6n por 
medio de aeignaci6n de autoridades, responsabilidades y 
estableciendo canales de comunicaci6n entre los grupos de 
trabajo, para asegurar la coordinaci6n y eficiencia en el 
desarrollo de las funciones asignadas. 
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"Para efecto de clasificar a la etupresa se· pueden ··utilizar 
los siguientes criterios: "<12> 

- Tamano de instalaciones. 

- Monto de Capitales. 

- FUerza de trabajo. 

- Importancia productiva. 

- Participación en el mercado o ramo especifico. 

Los comentarios anteriores tienen como.objeto dar una idea 
má.s clara de la forma en que se encuentran estructuradas las 
organizaciones, con la finalidad de ampliar m4s la idea de 
1a ubicación e importancia de un Departamento de Activo 
Fijo, que analizaremos en los diferentes tipos de empresa en 
que se encuentran clasificadas, independientemente de las 
funciones y ma9nitudea de 6atas. 

Empresas Peguenas. 

son aquellas que se caracterizan por ser generalmente de 
tipo familiar o bien pertenecen a un sOlo duefto, en donde 
las decisiones se centralizan en una sola persona, tener 
instalaciones pequenas, contar con pocos recursos, no tener 
un Gran Volümcn de Activo Fijo, tener un nümero reducido de 
empleados, etc. 

En este tipo de empresas no existe .un Departal!lento de 
Activo Fijo, en virtud de que no es necesario tener un 
control especifico, ya que en primer luq11r el n11mero de 
activos y el vol6men de sus operaciones no lo ameritan, 
además que eotas empresas no cuontan con una estructura muy 
sofisticada debido al ndtoero de personas que se tiene y a 
las funciones a realizar, dándooo el caso de que una poraona 
puedo tener a su cargo una o má.s funciones, como pueden ser 
tesorer1a y bancos, contabilidad y compras, etc. 

Elnpresas Medianas. 

Se caracterizan generalmente por estar constituidas en 
sociedades mercantiles, las cuales pueden adoptar cualquiera 
de los tipos que existan ( Sociedad Anónima, Sociedad 
Civil, Sociedad de Responsabilidad Limitada, etc.), otra 
caracteristica de estas empresas es que existe una mayor 
divisi6n de funciones, las cuAles son encomendadas a un 
grupo de personas, donde cada una es responsable de realizar 
una funci6n especifica, como son, ventas, prod.ucci6n, 
finanzas, contabilidad, personal, cte. 
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Generalmente en este tipo de empresas el no.mero de los 
Activos que la integran y el vol1lmen de sus operaciones es 
mucho mayor que el de las empresas pequenas, pero oin 
alcanzar una complejidad que requiera tener un Departamento 
de Activo Pijo, sin embargo, eu importancia se incrementa 
por ser uno de los principales bieneo, que forman parte del 
patrimonio de la empresa, por lo que se requiere tener un 
control sobre el Activo Pijo y las operaciones que se 
realizan con éstos, y es por lo que el Departamento de 
Contabilidad es el encargado y responsable de efectuar las 
funciones correspondientes a su control y registro contable. 

Empresas Grandes. 

Este tipo de empresas se caracterizan por estar 
constituidas generalmento, como sociedades de tipo 
mercantil, las cuAles se distinguen por tener un mayor 
nl1mero de funciones que son desarrolladas por personal 
especializado, dado que las actividades n realizar son mAs 
complejas y diversificadas, asimismo contar con una 
estructura organizacional mAs sofisticada, y sobro todo que 
normalmente este tipo de empresas tienen un no.mero de 
empleados mayor a 1 ooo y cuentan· con una o varias 
instalacionas. 

considerando que en éstas empresas el vol1ltnen do sus 
Activos y operaciones que se realizan aparte de ser 
complejos y diversificados, representan un renglón muy 
importante para las mismas, adem~s de que al tener 
ubicado el Activo Fijo en distintas instalaciones, se 
requiere contar con un Departamento especializado que 
permita tenor un adecuado control administrativo y contable 
en los aspectos de: custodia, conservación, registros 
contables correctos, actualizaci6n de valores, 
aseguramiento, y de la misma forma proporcionar información 
confiable y fehaciente que permita tomar decisiones 
adecuadas para el sano crecimiento y desarrollo do la 
empresa. 

f) El control del Activo Fijo en 
Restaurantera 

la Empre o a 

Considerando los aspectos mencionados anteriormente, se puedo 
decir que en las empresas grandes se requiere tener un 
departamento de activo fijo, que se dedique exclusivamente a 
su control con la finalidad de aprovecharlos al maximo. 

En esta clasificación se encuentran las empresas 
pertenecientes al ramo restaurantero, las cuales por su 
eatructura, organización y tipo de adtninistrac16n hacen más 
complejo el control que se ejerce sobre loa activos fijos. 
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La empresa restaurantera normalmente, tiene una oficina 
matriz, donde ae lleva a cabo la administración y varias 
unidedes de operación (Restaurantes), lo cual implica que la 
ubicaci6n fisica del activo fijo está en diferentes lugares, 
requiriendo está situación contar con estricto control f1sico 
del mismo y determinar en forma adecuada la responsabilidad 
que tiene el personal de la empresa por su custodia y uso. 
Normalmente en éste tipo de empresas, é~ta situación es una de 
las m~s dif1ciles de controlar, ya que los gerentes de 
restaurantes no considéran el control del activo fijo a su 
cargo, como parte de sus funciones las cuales prácticamente 
están enfocadas al aspecto operativo, es decir al 
adecuado funcionamiento del restaurante y a la mejor 
prestación del servicio hacia el cliente. 

En lo referente a la administración del activo fijo que se 
ejerce, en éste tipo de empresas, se puede comentar que al no 
contar con un departamento de activo fijo, se prcséntan 
generalmente las siguientes deficiencias: 

Las funciones del control, coordinación y registro contable 
son realizadas por diferentes departamentos. 

Carecer de unificaci6n de criterio en el registro contable, 
en las diferentes operaciones de activo fijo. 

- No contar con integraciones anal1ticas de cada uno de loa 
rubros de activo fijo. 

No tener la seguridad de que el registro contable esté 
debidamente soportado con su documentación or1ginal y que 
éste exista f1sicamente. 

Limitación para proporcionar información oportuna y 
fehaciente para aspectos fiscales, de actualización o hacia 
otras áreas que lo soliciten. 

No tener un sistema de información fluido e integrado con 
las diferentes áreas o departamentos que intervienen en las 
operaciones de activo fijo. 

En base a lo anteriormente mencionado podemos decir que para 
efecto de ejercer un adecuado y correcto control del activo 
fijo en est~ tipo de empresas, es necesario tener un 
departamento de activo que esté debidamente preparado para 
llevar a cabo las actividades inherentes a él, y en caso de no 
existir éste, realizar todo lo necesario para su 
i~plementaci6n y funcionamiento. 
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TEMA 11 

MODELO TIPO DEL DEPARTAMENTO 

DE CONTROL DE ACTIVOS FIJOS 

EN UNA EMPRESA RESTAURANTERA 

( CASO PRACTICO ) 



a) Introducción. 

El propósito de este capitulo .es el de diset'\ar un modelo de 
un departamento de activo fijo para una empresa 
restaurantera, que permita ejercer en forma adecuada y 
correcta la administración y control del activo fijo. 

La realización del diseno do este modelo pretende dar las 
bases suficientes para la implemantaci6n o desarrollo de un 
departamento de activo fijo en cualquier empresa del ramo 
restauran tero. 

Es necesario para este dieefto considerar que este 
departamento debe tener una estructura formal adecuada tanto 
para su aspecto da organización como de integración, contar 
con personal quo tenga la capacidad y experiencia requerida, 
de tal forma qua garantice el desarrollo correcto de sus 
funciones y ademlis contar con el apoyo de los niveles de 
dirección para efecto de tener la autoridad suficiente para 
alcanzar su objetivo. 

Para efecto de disei\ar un modelo que se adecüe a las 
necesidades propias de la empresa restaurantera será 
necesario dividirlo en tres aspectos: 

1.- Disef\o Conceptual. 

2. - Diseno Estructural. 

J.- Diseno Funcional. 

b) Oisef'l.o Conceptual 

Con el f 1n do implementar un Departamento de Activo Fijo en 
una Empresa del ramo Rcstaurantero, es necesario establecer 
previamente prop6sitos y alcances que se pretenden con este 
departamento. 

En primer lugar se debe considerar el propósito qeneral de 
esto Departamento, el cual consiste en tener un sistema que 
permita controlar el Activo Fijo, tanto en sus formas : 
fisica, corno contable y fiscal. 
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Para efecto de diseftar este Departamento es necesario 
realizar una investigación previa del control que se realiza 
actualmente en la Empresa y el cual se manifiesta 
básicamente en los siguientes aspectos: 

- Conocer la estructura organizacionai de la Empresa y el 
vo11lmen de Activos que se están controlando. 

- Saber si existe un Departamento da Activo Fijo o quién 
realiza el control del mismo. 

- Conocer los criterios que se tienen para su control 
(pol1ticas y procedimientos). 

- Determinar los rubros de Activo Fijo que se estAn 
controlando. 

- Investigar que tipo de actividades administrativas y 
operaciones contables se realizan con el Activo Fijo. 

- Analizar los diferentes controles que se tienen tanto del 
registro contable como la custodia de la documentaci6n 
original que la respalda. 

En base al resultado de esta investigación se procedcrA a 
su an4lisis y en función al propósito mencionado se debe 
proceder al Disefio del Departamento de Activo Fijo, tanto en 
eu forma estructural como funcional. 

AdemAs de alcanzar el propbsito inicial de tener un control 
adecuado y correcto de los Activos Fijos, se pretende 
obtener una optimización en el uso de los mismos da tal 
forma qua este Departamento se integre funcionalmente con 
las demás ~reas de la Empresa con las que tiene contacto. 
Por lo que recalcamos la importancia de que tanto el control 
de los Activos como la intormaci6n que aa omita de los 
mismos, no sea un banco de datos mas, sino un instrumento 
que proporcione loa elementos de juicio necesario para la 
toma de decisiones, en tunci6n del aprovechamiento de los 
recursos invertidos en la adquisición del Activo Fijo que 
permitan alcanzar un desarrollo y sano crechniento de la 
Empresa. 

c) Disef\o~~ 

En virtud de que toda empresa requiere identificar a cada 
uno de los departamentos o Arcas qua la intOgran, para 
efecto de su mejor control y funcionamiento, ea noceoario 
asignar una ubicación a cada uno de ellos. 
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Esta ubicación debe representarse gráficamente, en forma 
esquemática, mostrando : niveles jerárquicos, relaciones de 
dependencia, canales formales de comunicación, lineas de 
autoridad, supervisión y asesor1a. 

Para nuestro diseno, el depar1;amento de Activo Fijo en base 
a sus caracter1sticas administrativo-contable estará ubicado 
en el 6rea de Finanzas, reportando en forma directa a la 
Subdirección de Contabilidad e Impuestos y se encontrará al 
mismo nivel jerárquico de los departamantos de Contabilidad 
e impuestos, por tener cargas funcionales análogas a estos 
departamentos. 

La representación gráfica de la ubicación del departamento, 
se presenta en el " Manual de organización para el 
Departamento de Activo Fijo 11 

d) Diseno Funcional. 

Este discfio se enroca básicamente a la determinación de las 
funciones que tiene el departamento de activo fijo, las 
pollticas y sus procedimientos de control, las cuales se 
cont6mplan de ~anera más completa en el " Manual de 
Organización para el departamento de Activo Fijo ", el 
" Manual de Procedimientos para el Control de Activo Fijo " 
y el " Manual de Políticas para el control de Activo Fijo " 
rcspecti vamcnte. 

Par3 efecto de elaborar en forma correcta y adecuada los 
manuales mencionados en el párrafo anterior, deberá tomarse 
en consideraci6n los siguientea puntos : 

OebcrAn ser comprensibles para todos los miembros del 
departamento y para todo el personal de la organización, 
que pudiera estar interesado en conocer su funcionamiento. 

Deberán ser olaboradoo en base a las normas de diseno 
orqanlzacional, pero lo suficiente accesible en su 
redacción para el poco versado en administración. 

Que sirvan como una guia o apoyo a todo el personal de la 
organización y en forma espec!f ica al departamento de 
Activo Fijo, de tal manera que le permita desarrollar 
adecuadamente su funcionamionto. 

A continuaci6n mencionaremos, en forma breve los aspectos a 
conSidorar en la elaboración do cada uno de los manuales. 
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Manual f!!. Organización 

1.- IOENTIFZCACION.- La identificación o carátula del Manual 
de organlzacl6n, deberá tener en la parte superior el 
nombre o razón social de la empresa, en la parte central 
el titulo del manual y en la parte inferior la techa de 
elaboración. 

2.-INOICE.- En esta parte deberA describirse los capitules 
que constituyen la estructura del manual. 

J. - INTRODUCCION. - Deberá explicar en forma breve a quién va 
dlrlg1do,c6mo se usará, cómo y cuándo se realizarán sus 
revisiones. 

4.- PROPOSITO.- Explicar los prop6sitcs que se pretenden 
cumpllr con el manual. 

s.- ORGANIGRAMA.- Es la representación gráfica de la 
ublcaclon del departamento dentro de la empresa. 

6.- FUNCIONES.- En este punto se describirá las actividades 
inherentes al departamento, que le permita cumplir con 
el propósito establecido. 

7. - CATALOGO DE PUESTOS. - Deberá indicarse los nombres de 
todos los P\iestos que intéqran al departamento. 

8.- DESCRIPCION DE PUESTOS.- En esta sección deberá 
describirse ia información relativa a cada uno de los 
puestos del departamento. Siendo cada uno de ellos un 
aspecto muy importante para el desarrollo de las 
funciones del departamento, deberá tomarse en 
consideración para su correcta elaboración lo siguiente: 

a.1 - IDENTIFICACION.- Deberán anotarse todos los datos qua 
nos permita un rápida identificación del puesto como 
son : 

- TITULO.- Se refiero al titulo del documento que es 
" Descripción de Pueato "· 

- NOMBRE.- So anotará el nombre del pueoto a que se 
refiere. 

- LUGAR FISICO.- Es la dirección social del lugar 
donde se realizsrán las actividades. 

- NUMERO DE PLAZAS.- Anotar la cantidad de puestos 
que se tienen. 
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- REPORTA A.- Nombre del área a la que reporta 
directamente. 

SUBORDINADOS.- Nombre de los puestos que le 
reportan en forma directa. 

- TIPO.- Determinar si 'es de carácter administrativo 
u operativo. 

- CLASIFICACION.- Establecer de acuerdo a su 
naturaleza si es de : confianza, sindicalizado, 
por honorarios o eventual. 

- MATERIALES UTILIZADOS.- Describir los recursos 
materiales con que contará el puesto. 

- ASPECTOS CONFIDENCIALES. - Mencionar la informaci6n 
con carácter confidencial que maneja el puesto. 

PERIODO DE REVISIDN.- Establecer la fecha en que 
debe revisarse y actualizarse la descripci6n. 

8.2 - FUNCIONES.- Deberá describirse todas las actividades 
a realizar en el puesto clasific6.ndolas en : 

GENERICAS.- Se establecora. en forma clara y 
concreta la función, responsabilidad y prop6sito 
general del puesto. 

ESPECIFICAS.- so describirá cada una de las 
actividades que tiene el puesto, cla~ificándolas 
de acuerdo a su importancia. 

B.J - RELACIONES.- Deberá mencionarse las relaciones 
internas o externas, que mantiene y requiere el 
puesto, determinando la frecuencia con que se 
realiza, es decir si son : permanentes, per1odicas o 
eventuales. 

e. 4 - REQUISITOS. - Deberá anotarse los aspectos que se 
requieren para el puesto, clasificándolos en 
inherentes al puesto ( edad, soxo, estado civil ) e 
inherentes al prospecto (liderazgo, capacidad,don de 
mando). 

e.s - CONDICIONES DE TRABAJO.- se indicar! las condiciones 
en que debe desoempeñarse el puesto, clasificándolos 
en 

INSTALACIONES.- El tipo de iluminaci6n, 
temperatura y espacio que cuenta el lugar f 1sico 
donde so desarrolla las funciones del puesto. 
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- RIESGOS.- Son las condiciones especiales en que se 
desempena el puesto y que pueden ser de carácter 
personal ( turno mixto, nocturno, viajes 
constantes ), materiales ( utilizaci6n do equipo 
especial ) y econ6micoa (manejo de fondos ), 
claaificAndolos de acuerdo a su magnitud, en 
altos, medios o bajos. 

~ ~ Procedimientos 

Este manual deberá indicar el proceso a sequir para ejecutar 
un determinado tipo de trabajo, describiendo una secuencia 
16qica de las distintas operaciones que lo intégran y 
senalando generalmente quién, c6mo 1 d6nde, cuándo y por qué 
ha de realizarse. 

El Manual de Procedimientos deberá contener los siquientes 
puntos : 

1.- rDENTIFICACIOH.- Se elabora en forma similar al del 
Manual de Organización. 

2.- INDICE.- Se describen los capitules que intégran el 
manual. 

3.- IHTRODUCCION.- se explica brevemente a quién se dirige, 
c6mo se usará y cada cuándo se realizará su revisi6n. 

4.- PROPOSITO.- Se menciona cual es el objeto o fin que 
pretende cumplir el manual. 

5.- CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS.- Se anotarán todos los 
nombres de !Os procedimientos que intégran el manual. 

6.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.- En eata secciOn deberá 
mencionarse iñ"'""forma detallada los aspectos que intéqran 
un procedimiento, considerando para tal efecto lo 
siquiente : 

6.1.- TITULO.- Deberá anotarse el nombre del procedimiento a 
que se refiere. 

6.2.- PROPOSXTO.- Se explicará en forma concreta y clara el 
fin qua se pretende alcanzar. 

6.J.- NORMAS DE OPERACION.- Son los lineamientos o rcqlas 
básicas necesarias para la realización del 
procedimiento. 
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6.4.- DESARROLLLO.- Se describir& en.forma especifica y 
detallada cada una de las operaciones que intégran el 
procodimiento. 

6.5.- DIAGRAMA DE FLUJO.- Es la representación gráfica de la 
secuencia en que so realizan las operaciones del 
procedimiento. 

6.6.- RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.- En base a la 
documentación que se utiliza durante el desarrollo del 
procedimiento deberá indicarse las áreas qus tendrAn 
la obliqaci6n de archivar ésta, clasificándola de 
acuerdo al tiempo de au archivo : temporal ( menor a 1 
ano), definitivo (hasta 1 ano) y muorto ( mAs de 10 
af\os ). 

6. 7 .- ORIGEN Y. DESTINO.- De la misma forma con la 
documentación utilizada tanto en su oi.·iginal como en 
sus copias deber& indicarse por cada una de ellas cual 
es su origen y destino final. 

6.8.- CARACTERISTICAS.- Se refiere a los aspectos que deben 
cumplir los documentos utilizados en el procedimiento 
clasificándolos en : 

FISICAS.- Tipo de papel, tarnafto del documento, 
color en la impresión. 

- OPERACION.- Nombre de la forma, nombre de los 
usuarios, periodicidad, forma de elaboraci6n y 
no.mero de clave. 

!!!ID!!.! !!.! Politicas 

Este manual deberá contener los lineamientos de carácter 
general que indiquen el camino a sequir, para alcanzar los 
prop6sitos establecidos y asimismo servir de base 
orientadora al ejecutar accionas y tomar decisiones. 

El Manual de Po11ticas deber6 estar integrado por los 
siguientes puntos : 

1.- IDENTIFICACION.- se elabora en forma similar al del 
Manual de Organizaci6n. 

2.- INDICE.- so deecribir4 todos los capitules que integr&n 
el manual. 

24 



3 .- INTRODUCCION.- se explica brevemente a quién se dirige, 
c6mo debe de usarse y los perlados de revisl6n que 
deben realizarse para su actualizacl6n. 

4 .. - PROPOSITO. - So menciona cuá.l es el f 1n que se pretende 
cumplir con el manual. 

5. - POLITICAS. - Se describe en forma clara y concreta cada 
una de las pol1ticas que intéqran ei manual. 

En base a lo anteriormente mencionado y en nuestra 
considcraciOn personal de 1o que debe ser aplicable a las 
Organizaciones del tipo Restauran.tero, proponemos a 
continuaclOn el modelo te6rico de los siguientes manuales : 

- Manual de Organizacl6n del Departamento de Activo Fijo. 

- Manual de Procedimientos .para el Control de Activo Fijo. 

- Manual de Pol1ticas para el Control de Activo Fijo. 

Haciendo la observación que para efecto de este proyecto, se 
mencionarAn todos 1os puestos que int~gran al departamento 
de Activo Fijo y todos los procedimientos que f6r1I1an parte 
del Manual de Procedimientos para al Control de Activo Fijo, 
pero ünicamentc se desarrollarA en forma detallada la 
descripción de un puesto y el desarrollo completo da un 
procedimiento. 
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INTRODUCCION 

EL MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO ES UN 
DOCUMENTO OFICIAL DE LA EMPRESA, CUYO PROPOSITO ES DESCRIBIR SU 
ESTRUCTURA ORGANICA, INDICANDO LOS NIVELES JERARQUICOS, GRADOS DE 
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD, ASI COMO LOS CANALES DE COMUNICACION Y 
COORDINACION QUE TIENE ESTE DEPARTAMENTO. 

DE LA MISMA FORMA ESTE MANUAL TIENE COMO PROPOSITO MOSTRAR LAS 
FUNCIONES TANTO GENERALES COMO ESPECIFICAS, QUE REALIZA CADA UNO 
DE LOS INTEGRANTES DEL DEPARTAMENTO. 

ESTE MANUAL ESTA ENFOCADO A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS, QUE 
TIENEN RELACION DIRECTA CON EL DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO, CON EL 
FIN DE DESARROLLAR Y OPTIMIZAR SUS FUNCIONES DE TAL FORMA QUE SE 
INCREMENTE SU EFICIENCIA Y SE ALCANCE EL OBJETIVO ESTABLECIDO. 
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PROPOSITO 

EL PROPOSITO PRINCIPAL DE ESTE MANUAL ES CONOCER QUE ES EL 
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO, COMO FUNCIONA Y CUAL ES EL BENEFICIO 
QUE PRODUCE A LA EMPRESA. 

EN FORMA ESPECIFICA, SE PRETENDE OUE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL 
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO SEPAN CUAL ES SU UBICACION DENTRO DE AL 
COMPAf'llA Y ASIMISMO LAS FUNCIONES A REALIZAR Y LA RESPONSABILIDAD QUE 
TIENEN. 

DE LA MISMA FORMA ESTE MANUAL, TIENE COMO OBJETO SER UTILIZADO COMO 
MEDIO DE INOUCCION AL PERSONAL NUEVO, DE TAL FORMA QUE PERMITA UNA 
MEJOR Y MAS RAPIOA AOAPTACION A SU TRABAJO Y A LA COMPAf'llA. 
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COMPAÑIA "X" S.A. DE C.V. 
AR.EA : SUBDIRECCJON DE FlNANlAS 
SISTEMA ; ACTIVO FUO 
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, .,RESPONSABLB DB AIUtA 
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JO 
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FUNCIONES 

CONTROL CQNTABLE ; 

- REGISTRO CONTABLE DE ADICIONES, BAJAS Y TRANSFERENCIAS. 

- CONTROL Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION ORIGINAL DE LOS 
MOVIMIENTOS REFERENTES AL ACTIVO FIJO PARA EFECTO DE 
SU RESPALDO LEGAL 

- ELABORACION DE INTEGRACIONES DETALLADAS DE LOS ACTIVOS 
FIJOS QUE TIENEN A SU CARGO CADA UNA DE LAS UNIDADES 
O CENTROS DEPARTAMENTALES QUE FORMAN LA ORGANIZACION Y 
CONCILIACION DE LOS MISMOS CONTRA SU REGISTRO CONTABLE. 

- CALCULO MENSUAL DE LA OEPRECIACION POR RUBRO Y POR 
PERIODO CONTABLE PARA EFECTO DE SU REGISTRO. 

CONTROL FISICO 

- TOMA FISICA DE INVENTARIOS INICIALES Y PERIODICOS POR 
UNIDAD. 

- PLAQUEO DE IDENTIFlCACION EN CADA UNO DE LOS ACTIVOS 
INVENTARIADOS. 

- RESPONSABILIZAR A CADA ENCARGADO DEL ACTIVO FIJO 
( OFICINA MATRIZ Y RESTAURANTES ) DE SU CUSTODIA Y 
CONSERVACION. 

- CONCILIACION DEL INVENTARIO FISICO CONTRA DOCUMENTACION Y 
REGISTRO CONTABLE Y CORRECCION DE DIFERENCIAS VIA 
RESULTADOS. 

- VERIFICACION Y COORDINACION DE LA ACTUALIZACION DE LOS 
VALORES DEL ACTIVO FIJO ( AVALUO) CONTRA INVENTARIOS 
FISICOS, COSTEO Y REGISTRO CONTABLE. 

- CONTROL DE LAS BAJAS Y TRANSFERENCIAS FISICAS, 
EFECTUANDO SU REGISTRO CONTABLE Y ACTUALIZACION EN LOS 
INVENTARIOS FlSICOS CORRESPONDIENTES. 
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NUEVOS PROVECTOS Y ARRENDAMIENTO FINANCIERO. 

- CONTROL. DE DOCUMENTACION ORIGINAL AL INICIO DE UN NUEVO 
PROYECTO. 

- APLICACION DEL REGISTRO CONTABLE DEL NUEVO PROYECTO 

- ANALISIS Y DEPURACION DE CONTROLES DEL NUEVO PROYECTO. 

- CAPITALIZACION DE LAS CUENTAS DE CONTROL DEL NUEVO 
PROYECTO. 

- CONTROL DE DOCUMENTACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 
FINANCIERO. 

- REGISTRO CONTABLE DE ARRENDAMIENTO FINANCIERO. 

- CONTROL DE PAGOS DEL ARRENDAMIENTO FINANCIERO Y SU 
REGISTRO CONTABLE. 
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CATALOGO DE PUESrOS 

1.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO 

2.- AUXILIAR DE REGISmO CONTABLE 

3.- AUXILIAR DE CONTROL FISICO 

4.- AUXILIAR DE NUEVOS PROYECTOS Y ARRENDAMIENTO FINANCIERO 
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COMPAÑIA •X • S.A. DE C. V. 

OESCRIPCION DE PUESTO FECHA 1 HOJANo.1 
ABRIL DE 1992 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FUO LUGAR FISICO: AV. UNIVERSIDAD 936-A 
REPORTA A: SUBDIRECTOR O E FINANZAS COL SANTA CRUZ ATOYAC 

NUMERO DE PU.V.S : 1 
SU80ROINAOOS : AUXILIAR DE REGISTRO CONTABLE 

AUXILIAR DE CONTROL F\SICO 
AUXILIAR DE NUEVOS PROYECTOS Y ,\ARENO. FINANCIERO 

TIPO: ADMINISTRATIVO ClASIAC~ION. : CONFIANZA 
MATERIALES UTILIZADOS : MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINi' 

COMPUTADORA PERSONAL 
IMPRESORA 

~~os CONFIDEHCIALES ., .. 1 ., PEAIOOO '.DE '.REVlSION• .• "'' 
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ANANCIERO 

1 
NUEVOS PROYECTOS ANUALMENTE 
AVALUOS 

PIJNCION GENERICA: 

RESPONSABLE DE COORDINAR , DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN 
PARA EL CONTROL FISICO, CONTABLE, FISCAL Y DE ACTUALIZ4CION DE LOS ACTIVOS 
FIJOS DE LA COMPAÑIA. 

ELABORAR E IMPLEMENTA.A EN FORMA COORDINADA CON lA GERENCIA. DE 
ORGANIZACIONES Y AUDITORIA INTERNA LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS , QUE 
PERMITAN ALCANZAR 6.L OBJETIVO DE TENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO 
FIJO DE LA COMPA~IA.. 

.. 
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COMPAÑIA " X " S.A. DE C. V. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FUO 

FUNCIONES F.SPECIFICAS : 

1 
FECHA 

ABRIL DE 1992 
1 HOJANo.

2 

1.- SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE OE LAS ADOUISJCIONES, BAJAS , 
TRANSFERENCIAS CE ACTIVOS FIJOS. 

2.- VERIFICAR QUE EL CALCULO Y REGISTRO CONTABLE DE LA DEPAECIACION 
MENSUAL DE LOS DIVERSOS RUBROS DE ACTIVO FIJO SEAN CORRECTOS. 

3.- SUPERVISAR Y CONTROLAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION ORIGINAL 
QUE SOPORTA A LOS ACTIVOS FIJOS. 

4.- COORDINA.A Y SUPERVISAR EL CONTROL DEL REGISTRO CONTABLE DE 
LOS NUEVOS PROYECTOS QUE REALICE LA COMPARIA. 

6.- SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS ACTIVOS ADQUIRIDOS 
MEDIANTE ARRENDAMIENTO FINANCIERO Y CONTROL DE SU 
OOCUMENTACION SOPORTE. 

6.- ELABORAR PLANES V CALENDARIOS DE TOMAS ASICAS DE INVENTARIOS 

7.- COORDINAR Y REVISAR INVENTARIOS FISICOS REAUUDOS. 

8.- COORDINAR, SUPERVISAR Y REGISTRAR CONTABLEMENTE EL AVALUO DE 
ACTIVO AJO. 

9.- ATENDER V COADYUVAR LAS EVALUACIONES QUE SE REALICEN AL ACTIVO 
FIJO A TRAVES DE AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS. 

10.- COORDINAR Y REVISAR LA JNFORMACION QUE SE PAOPORCJONE 
A LAS DIFERENTES A.REAS QUE LO SOLICITEN. 
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COMPAÑIA • X • S.A. DE C. V. 

DESCRIPCION DE PUESTO 
1 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FIJO 

RELACIONES : 

PERMANENTES : 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 
DEPARTAMENTO DE TESOAERIA 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

PEAIOOICAS : 

FECHA 
ABRIL DE 1992 

PERMANENTES : 

PEAIOOICAS : 

1 HOJANo.
3 

AREA DE CONSTRUCCIONES 
AUDITORIA INTERNA 
GERENCIAS DE RESTAURANTE 

AUDITORIA EXTERNA 
PERITOS VALUADORES 

EVENTUALES : 

REQUISITOS : 

INHERENTES Al PUESTO : 

ESTUDIOS 

EXPERIENCIA 

EDAD 

SEXO 

ESTACO CIVIL 

OTROS ESTUDIOS 

EVENTUALES : 

PROVEEDORES 

LIC. EN AOMINISTRACION O CONTAOURIA 
(PASANTE O TITULADO ) 

3 A 5 AÑOS EN CONTABILIDAD GENERAL 

DE 25 A 35 AÑOS 

MASCULINO 

INDISTINTO 

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE PC Y LOTUS 123 

INHERENTES AL PROSPECTO : 

CARACTEAISTICAS 
PERSONALES 

SEA UNA PERSONA RESPONSABLE, CON INICIATIVA, 
CAPACIDAD DE JUICIO , PERSEVERANCIA Y DON 
DE MANDO O LIDERAZGO. 

38 



COMPAÑIA •X • S.A. DE C. V. 

OESCRIPCION DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FUO 

CONDICIONES DE TIV>BAJO : 

JNSTAU\C!Qt!ES • 

1 
FECHA 

ABRIL DE 1992 

- ILUMINACION ADECUADA, TANTO NATURAL COMO ARTIFICIAL 

- ESTAR PINTADAS CON COLORES AGRADABLES QUE PERMITAN EL 
DESARROLLO DE SU TRABAJO. 

- TEMPERATURA AMBIENTE ADECUADA ( ENTRE 18 Y 22' CENTIGRADOS ). 

- CONTAR CON SUFICIENTE ESPACIO Y NO ESTAR EXPUESTA AL RUIDO. 

TENER MOBILIARIO Y EQUIPO ADECUADO Y EN BUENAS CONDICIONES DE 
FUNCIONAMIENTO (ESCRITOR/OS , SILLAS Y ARCHIVEROS), 

CONTAR CON EL SIGUIENTE EQUIPO DE COMPUTO: 

- COMPUTADORA PERSONAL 

- IMPRESORA 

PERSONALES : NINGUNO 

MATERIALES : UTILIZACION DE EQUIPO SOFISTICADO (MEDIO) 

ECONOMICOS : NINGUNO 
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',,'co:MPÁÑIA • X " S.A. 

'.·. ~J·~t:< 
PROCEDIMIENTOS 
PARA EL CONTROL 

DE .. 
ACJ'IVOS FDOS 
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INTRODUCCION 

LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL, ES CON EL OBJETO DE PROPORCIONAR 
LOS LINEAMIENTOS DE TIPO GENERAL PARA TENER UN ADECUADO CONTROL DEL 
ACTIVO FIJO, QUE NOS PERMITA OPTIMIZAR SU USO V APROVECHAMIENTO. 

CE LA MISMA FORMA SE PRETENDE DETERMINAR LA FUNCION V RESPONSABILIDAD 
QUE TIENEN LAS AREAS O DEPARTAMENTOS INVOLUCRADAS EN LOS PROCESOS DE 
ADQUISICION, TRANSFERENCIA, BAJA, VENTA, TOMA FISICA DE INVENTARIOS, 
REGISTRO CONTABLE V ACTUALIZACION DE SUS VALORES. 

ESTE MANUAL ESTA DIRIGIDO A TODAS LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS 
ASPECTOS OPERATIVOS V ADMINISTRATIVOS DEL ACTIVO FIJO COMO SON : TODO 
EL PERSONAL QUE UTILICE UN ACTIVO FIJO, GERENTES DE RESTAURANTES, LAS 
/\REAS DE MANTENIMIENTO, COMPRAS, CONSTRUCCIONES, TESORERIA, 
CONTABILIDAD V ESPECIALMENTE ACTIVO FWO. 

EL MANUAL HA SIDO ELABORADO BASICAMENTE POR EL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVO FIJO , EN COORDINACION CON LA SUBDIRECCION DE FINANZAS V LA 
GERENCIA DE ORGANIZACION V METODOS, LA /\UTORIZACION RESPECTIVA HA 
SIDO EFECTUAD/\ POR LA DIRECCION DE FINANZAS. 

CON EL OBJETO DE TENER ACTUALIZADO EL PRESENTE MANUAL, DEBERA 
REVISARSE ESTE EN FORMA ANUAL V EN CASO DE SER NECESARIO REALIZARSE 
LAS MODIFICACIONES CONVENIENTES. 

40 



PROPOSITO 

LA ELADORACION DE ESTE MANUAL DE CONTROL DE ACTIVO FIJO, TIENE COMO 
FINALIDAD EL IMPLANTAR MEDIDAS QUE NOS PERMITAN: 

- MEJORAR LOS PROCESOS DE AOQUISICION, TRANSFERENCIA, BAJA V VENTA 
DE ACTIVOS FIJOS. 

- TENER UN CONTROL FISICO DE LOS ACTIVOS FIJOS QUE ESTAN UBICADOS 
EN CADA UNA DE LAS AAEAS QUE INTEGRAN LA COMPAtllA. 

- UNIFORMIDAD DE CRITERIO TANTO PARA SU CONTROL FISICO COMO PARA 
SU REGISTRO CONTABLE. 

- TENER CONFIABILIDAD EN LA INFOAMACION EMITIDA PARA ASPECTOS 
FINANCIEROS, FISCALES V ACTUALIZACION DE VALORES. 

ADEMAS DE LO ANTERIORMENTE MENCIONADO EL PRESENTE MANUAL, TIENE 
COMO OBJETO SEA UN INSTRUMENTO OUE SIRVA COMO AUXILIAR PARA EL 
ADIESTRAMIENTO DE NUEVOS EMPLEADOS. 
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS 

COPIF!CACION 

PR 3226-001 
IF 3226-001 

IF 3226-002 
DF 3226-001 
PR 3226-002 
IF 3226-003 

DF 3226-002 
PR 3226-003 
IF 3226-004 
DF 3226-003 
PR 3226-004 
IF 3226-005 
DF 3226-004 
PR 3226-005 

DF 3226-005 

DESCR!PCION 

PROCEDIMIENTO • ADQUISICION DE ACTIVO FIJO • 
INSTRUCTIVO DE LLENADO• REQUISICION DE COMPRA 
DE ACTIVO FIJO 
INSTRUCTIVO DE LLENADO• PEDIDO DE COMPRA • 
DIAGRAMA DE FLUJO • ADQUISICION DE ACTIVO FIJO • 
PROCEDIMIENTO • mANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO • 
INSTRUCTIVO DE LLENADO • TRANSFERENCIA DE ACTIVO 
FIJO• 
DIAGRAMA DE FLUJO • TRANSFERENCIA DE ACTIVO FIJO • 
PROCEDIMIENTO • BAJA DE ACTIVO FIJO • 
INSTRUCTIVO DE LLENADO• BAJA DE ACTIVO FIJO • 
DIAGRAMA DE FLUJO • BAJA DE ACTIVO FIJO • 
PROCEDIMIENTO • VENTA DE ACTIVO FIJO • 
INSTRUCTIVO DE LLENADO •ºVENTA DE ACTIVO FIJO• 
DIAGRAMA DE FLUJO• VENTA l!IE ACTIVO FIJO• 
PROCEDIMIENTO " TOMA FISICA DE INVENTARIO DE 
ACTIVO FIJO • 
DIAGRAMA DE FLUJO• TOMA FISICA DE INVENTARIO DE 
ACTIVO FIJO • 
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COMPAÑIA •X" S.A. DE C.V. 
SUBOIRECCION DE FINANZAS "-''---""'-'-'--_,,H"O~J~A°"'N'""o-. -,1------. AREA: 
ACTIVO FIJO !FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
SISTEMA: 

PROCEDIMIENTO ; AOOUISICION DE ACTIVO FIJO 'FECHA DE MOOIRCACION 

r-------------------------~---------,---1 

Eatabtecor las condiciones, requisitos y lnimltes a cubrir para la adquisición de 
activo fijo. 

NORMAT\VIOAO: 

En la adquisición de activo fijo deber' observarse lo aigulonle: 

- Por cada adquisición da activo lijo deberé prepararse una justificación detallada 
que explique la razón por la cual se solicita su compra. 

- Cada Mqulslclón do activo fijo deberé con1ar con su documen1aclón respec11va 
( Roqulslclón, PedldO y factwa originar), y conservarse en los pfazoa Jegares 
oslablecidoa por la loy del ISA. 

- Para la adquisición do terrenos y conslrucclones no ser4 necesario realizar esto 
procedimlenlo, en vir1ud de sor activos lijos de dilorento iratamlento y on los 
casos de su adquisición sólo ,podré. ser autorizado por la Dirección General. 

- Los Uml!as de autorización para las adquisiciones serán los siguientes : 

TIPODE LIMITE PERSONAL QUE 

~ tºº2J WQl!lZA 

Mobilfarlo v Equipo Hasta 1 000 Director de Area 
Mas de 1 000 Director General 

Moblhario y Equipo Hasta 1 000 Ducc1or do Oporadonos 
do Rostaur ante Mas do 1 000 01rector Gonotal 
Maquinaria v Equipo Hasta 20000 Dlfector do Operaciono:; 

Mas de 20000 Oiroc1or Gonoral 
Equipo de Ttanspono Hasta 100 000 Dlrec1or General 
Equipo de Cómpulo Hasta 10000 D1rec1or do Finanzas 

Mas de 10 ooo Ouoctor General 

RESPONSABLE DEL AAEA AUT0r11ZACION I No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAUUN l~ P EDUARDO ESPINO TELLEZ 1 
SUBDIRECTOR DE FINAN:_ _J:AECT~A :~~INANZA~- - - PA 3226-001 
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AREA: 
SISTEMA: 

PROCEDIMIENTO: 

UNIDAD DE 

~ 

Personal 
Solicitante 

Personal 
Sollcilanlo 

Direccor de 
Are a 

Diroc1or de 
A rea 

Personal 
Sollcltante 

Personal 
Sohcllan10 

Porsonal 
SoUcilanle 

Compras 

Personal 
Sollc11an10 

Comprns 

Compras 

Comprns 

COMPAÑIA •X" S.A. DE C.V. 
SUBOIRECCION DE FINANZAS 
ACTIVO FIJO 

HOJA No. 2 
[FECHA EN VIGOR 
1 ABRIL DE 1992 

ADOUISICION DE ACTIVO FIJO !FECHA DE MOOIFICACION 

5.1 

52 

10 

QESCRIPCION QE OPERACIONES 

Elabora. en origina! y 2 coplas 1.._ rofma Fo 3n1-003 
Requisición do Compra de Activo Fijo " do acuerdo 
al lns1ructivo de llenado. 

Envia roqulaldón al Director de éroa 
correspondiente, segün las normas especlflcada!I, 
para au aulorizaclón 

Recibe roqulslclOn para su firma 

Devuelve roqulslclOn firmada al personal aollcttan1e 

Recibe requlsJciOn da comp<a firmada por el director 

SI no autorrza la requisición, procede a archivar 
el original y las dos coplas. 

SI osln aulorlzada, envfa al departa.monto de conipras 
el origina! y las dos coplas. 

Recibo roqutslclón y dovuolve a personal aollcltanle 
au copla llfmada de recibido. 

Recibe su copla firmada do recibido y la archiva 

Sollclla cotizaciOn de 3 l)foveedorea 

SoloccJona al proveedor que reúna las me.foros 
condiciones da compra 

Elabord on original y 2 coplas la forma 3n1-D04 
POdldo de Compra• de acuerdo al instructivo de 
llene:do. 

RESPONSABLE DEL AREA 1 AUTDAIZACION No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAULIN 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS J

:C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ .1 
OiAECTOR DE FINANZAS PA 3226-001 

--------------- - - ---------

" 



COMPAÑIA "X" S.A. DE C.V. 
'AREA: SUBDIAECCION DE FINANZAS HOJANo. 3 
SISTEMA : ACTIVO FIJO 

PROCEDIMIENTO: AOQUISICION DE ACTIVO FIJO \FECHA DE MOOIFICACION 

UNIDAD DE 

I!!AMll2 

Compras 

Activo 
Ajo 

Compras 

11 

12 

13 

Compras 13.t 

Provoodor 

ProliOOdor 

Per&0nal 
Sollcltan1e 

Personal 
Sollcilanlo 

Poraonal 
Solicitante 

Porsonal 
Sollcitanto 

Provoodor 

Proveodor 

Proveedor 

RESPONSABLE DELA'REA 
C.P RAFAEL PAULIN 
SUBOlRECTOR DE FINANZAS 

14 

15 

16 

17 

17.1 

17.2 

18 

18 

20 

QESCA!PCION QE OPERACIONES 

Envia a Activo Fl}o copla de requisición de compra 
y do/ pedido. 

Recibe coplas y archiva 1emporatmon1e. 

Envla al proveodor orlglnal y copia del podido. 

Archlva el origina! do la roqulsfciOn JUnlO con la 
copla del pedido. 

Recibo orlglnal y copia del pedido 

En baso al podido eniroga al personal sollcitanlo 
el activo requerido Junio con copia dol podido. 

Recibo el activo /unto con la copla del podido. 

Vormca que el activo cumpla con tas ospoclficnclo
nes soHciladas 

Si esté de acuerdo lirma do recibido la copia dol 
pedido y la devuelvo al piovoodor 

si no esté du acuerdo rechaza al activo y devuelvo 
al p..ovoedor copla do/ pedido sm firmar 

S1 rechazan ol activo doborá roa11zar nuovamonlo al 
punto 13. 

SI recibo copia del pedido llrmado, ol8bora faelura 
do vonla y anexa copla del pedido. 

Solfc1ta a Tosororia ol pago. llntrouando el ouglnnl 
dora reciura ¡un10 con la copla dol podido ILrmRdo 
do recibido. 

DIRECTOR DE FINANZAS PA 3226-001 

¡:;;::::;;;:;::iüfüRiZACION-ko. DE PROcEDIMIENTO 

J
C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 

------ ------------------ ------ ----



COMPAÑIA • X " S.A. DE C.V. 
AREA: 
SlSTEMA: 

SUBDIAECCION DE FINANZAS 
ACTIVO FIJO 

IHOJANo. 4 

¡FECHA EN VIGOR 
ABRILOE1H2 

PROCEDIMIENTO: AOQUISICION DE ACTIVO FIJO , 'FECHA DE MOOIFK:A~ION 

UNIDAD DE 
~ ~ 

Te~rerfa 21 

Tewerfa 22 

Tesororla 23 

Teaororra 24 

Activo 25 
Fijo 

AC11'° ... 
Fijo 

Tesotoria 28.1 

Activo 2".2 
f'.ljo 

Activo 27 
Fijo 

""11'° 28 
Fl;o 

Ac1ivo 29 

RESPONSABLE DEL AREA 
IC.P RAFAEL PAULIN 
¡5UBOIRECTOR DE FINANZAS 

-·---·- ---- ----

QESCRIPCION DE OPERACIQNES 

Rscibe factura junto con documen1aci6n aneia. 

El.Sbofa y codU/ca póliza de egresos 

Saca fotoslillca a ta. factuar origina/, a la copia 
det podido V los anexa 11 la póliza de egresos. 

SoUdta a Activo lijo Vo. Bo., enuegándole la 
póliza de egresos }unto con documontac16n anoxa. 

Recibo pó(iza da egresos )unto con dOcumentaciOn 
anou y verifica registro contable . 

SI no e1t6 do acuerdo la devuelve a Tesorería para 
au c:o«ección 

Recibe doctJmentaCIOn r&ehazada y roallza nuevamente 
el punto 22. 

SI esté. do acuerdo firma de Yo. Bo. la pOhza de 
egruoa y de rodbkk> lns fotostá1icas do la 
CIOCumentación. 

Devuelvo a Teaorerfa póliza de egcetos )Unto con 
folOSlihcas firmadas die recibido. 

Extraé de su archivo copta de ta requisición y del 
pad1do y los archiva junto con la factura original 
en el expediente de la unidad correspondiente. 

Fin del p¡ocedln11e1110 
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AREA: 
SISTEMA: 

DIAGRAMA DE FLWO : 

COMPAÑIA •X• S.A. DE C.V. 
SUBOIRECCION DE FINANZAS 
ACTIVO FIJO 

AOOUISICIOf~ DE ACTIVO FIJO 

-----------·------------' 

47 

HOJANo. 5 
FECHA EN VIGOR 

ABRIL OE 1&92 
FECHA DE MODIACACION 



AREA: 
SISTEMA: 

OlAGRAMA DE nuJO : 

ResPoNSABLEOECAREA 
CP.AillEL PAULIN 
SUBOIRECCION DE FINANZAS 

COMPAÑIA "X" S.A. DBC.V. 
GU8DIRECCIOH DE FINANZAS 
ACTIVO FUO 

ADQUl!UCtON DE ACTIVO FIJO 

-

AUTORIZACION 
C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 
DIRECCION DE FINANZAS 

48 

No •• 
FECHA EN VIGOR 

ABRILOE1"2 
FECHA DE llOOtFICACIOO 

No. DE DIAGRAMA 

DF 3226-001 



AREA: 
SISTEMA: 

COMPAÑIA •X •S.A. DB C.V. 
SUBOIRECCtON DE FINANZAS 
ACTIVOFUO 

HOJANO. 7 
FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
PROCEDIMIENTO: AOOUISICK>N DE ACTIVO FLJO FECHA DE MOOIFICACION 

RE\AC!ON PG N!CHIVOS N>MIN!S!AJJIVOS • 

Dutanto el deMJ'folk> del ptocedim1&n10. totl neoeaarlo uullzar an:hlvol 
administrativos para la doaJmenladón que se utlllza en el mismo, de la 
liQulento forma : 

NON B RE REOUJSICK)N DE COMPRA . PEDIOO DE 
, ·' • -~~ -,_~. l>EACTIYOFLJO , COMPRA 

No.DEFORMA 3771--004 

uso Cuando aa requiero Cuando se requiero 

bC~ARA~CT~ER~1s=nc~AS~,----+----------l--------·-·
OPERACION: - Elatoración manuscrita - Elaboración manuSCfita 

- Utlllzada por Personal - Ulillzade por Compras. 
Sollcltan1e, Compras y 

'F~IS~IC~A~S~:-------<_ ~~=:~~2-ca_n_a ---+-_ Tamaño-1i2 carta 

ORIGEN: 

DESTINO: 

'ffii~RA~'c~1oo=D~E~-.~RC=H~1v=o---' 

- Orl{)inaJ y 2 copias - OrJglnal y 2 copias 
- Tipo de papel : - Tipo do papel : 
Origlnal en Bond Original on Bond 
Copla en papel copla Copta en papol copia 

- Cok:r : - Color : 
Original en Blanco Original on Blanco 
c......i .. en Azul Copia en A~--~_ 

Personal SOiicitante Compras 

Original- Compras Original- Proveedor 
11 Copla-Pe1sonalSollcitan10 1• Copla-Compras 
21 Copla-Activo Fijo 2 1 Copia- Aclivo F110 

Original- Dallnllivo 
1 1 Copla- Temporal 
21 Copla- Mueno 

- Or1g1nai:-óG1iñi11Vo--
1 • Copia- Definitivo 
21 C~1a- Muono 

El tiempo que deberé e si ar archivada la documontación aeré : 
TEMPORAL - Menor a 1 ano. 
DEFINITIVO - Hasta 1 ano. 
MUERTO- Mb do 10 anos. 

RESl'ONSABLE DEL AREA 
C.P RAFAEL PAULIN 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS 

AUTORIZACION No. DE PROCEOIMIENTÓ-
C P EDUARDO ESPINO TELLEZ 

E FINANZAS PR 3226-001 

-----------~---·- -------~-----·-
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COMPAAIA • X • S A DB C V 
AREA: SUSOIRECCION DE FINANZAS IHOJANo. ' SISTEMA: ACTIVOFUO 'FECHA EN VIGOR 

ABRILOE199 
INSTRUCTIVO OE LLENADO DE LA FORMA 3771-003 !FECHA DE MODll'!CACION 

ltQMl!B]¡ REOUIS!CION DE COMPRA DE ACTIVO FIJO 

f!ll2EQ¡¡[(Q CONTRDlAR V PROTEGER LAS ADQUISICIONES DE ACTIVO 
FUO 

B~~f:Q.lif¡¡ABl,Ji DE S!i.! PERSONAL SOLICITANTE DEL ACTIVO Y EL DEPARTAMENTO 
EQBMlll.MHQ~ OECOMPAAS 

EQ.8.Má O§ l:BQ~E~Q MMJUSCAITA 

QIS:TAIBU!:(!QM ORIGINAL - DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

t• COPIA - PERSONAL SOLICITANTE 

2• COPIA - ACTIVO FIJO 

egglQOIQ:IOAD CUANDO SE REQUIERE UN ACTIVO FUO 

RESPONSABLE DEL AREA AUTORIZACION -. No. DE llfSTRUCTIVO 

C.P RAFAEL PAULIN l_r· EDUARDO ESPINO TELLEZ J 
SUBDIRECTOR DE~·=~ DIRECTOR DE FllfAfllAS ---IF 3226-001 
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INSTRUCTIVO CE LLENADO DE LA FORMA 3n1 -003 'FECHA DE MODIFICACION 

H2. ~ M!QI6 

Q~!.Q~ IH.DQB~QQS fQB EL eliB§Q~AL. SQl&IT!~IE 

1.- FECHA OIA, MES Y AÑO DE ELABORACION DE LA FORMA 

2.- UNIDAD NOMBRE OE LA UNIDAD OUE LO SOLllCTA 

3.- SOLICITADO NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE 

•.- PUESTO PUESTO DEL SOLICITANTE 

5.- FECHA EN 01A. MES Y A~O EN QUE SE REQUIERE EL ARTICULO 
QUE SE 
NECESITA 

e.- PARTIDA REGISTRAR HASTA 4 CLASES DE ARTICULOS 

7.- CANTIDAD LAS UNIDADES SOLICITADAS DEL ARTICULO 

a.- UNIDAD LA PRESENTACION DEL ARTICULO SOLICITADO 

9.- OESCRIPCION EL NOMDRE DEL ARTICULO 

10.- MOTIVO DE JUSTIFlCACION DE LA COMPRA DEL ARTICULO 
COMPRA 

11.- DATOS DEL EN CASO DE QUE EL ARTICULO SUSTITUYA A OTRO LAS 
EQUIPO QUE ESPECIFICACIONES REQUERIDAS 
SUSTITUYE 

12.- PERSONAL NOMBRE COMPLETO DEL DIRECTOR DE AAEA QUE FIRMA LA 
QUE AEOUISICION 

AUTORIZA 

13.- SE AUTORIZA MARCAR CON UNA •x• SI SE AUTORIZA O NO LA REQUISICION 

¡,,RESPClN~~~SAllU!~~~~,,_,AREA,,,.,,,___-l=~==lA~UT'fORIZA~'."'-"CION No.OEPROCEDtMll=ftl1u --
C.P RAFAEL PAULIN l~ P. EDUARDO ESPINO TELLEZ J 
:IAEC~O~O-E-Fl-N-AN_ZA_S_ t:CTO~ DE :AN~S -- -- - _ ___: 3226-001 
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COMPAÑIA • X • S A DB C V 
AREA: SUBDIRECCION DE flNANZAS IHOJANo. 3 
SISTEMA: ACTIVO FIJO !FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3nt-003 \FECHA DE MODIFICACtc>N 

!12.. QAIQ ~ 

QATOS ELBORADOS poe OEPAfITAMENTO DE COMPRAS 

14.- PROVEEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR QUE SE COTlZO 

15.- PRECIO LOS PRECIOS PROPORCIONADOS POR CADA UNO DE LOS 
COTIZADO PROVEEDORES COTIZADOS 

16.- OBSERVA- LAS ESPECIFICACIONES DEL SOLICITANTES EN FIELACION 
CIONES Al ARTICULO SOLICITADO 

17.- PROVEEDOR MARCAR CON UNA •x• EL NUMERO DEL CIRCULO AL QUE 
SELECCIONADO PERTENECE EL PROVEEDOR ELEGIDO 

18.- SELECCIONADO REGISTRAR LA FIRMA DEL COMPRADOR QUE SELECCIONO AL 
POR PROVEEDOR 

19.- FECHA DE OIA, MES Y AÑO EN QUE ENTREGARA EL ARTICULO El 
ENTREGA PROVEEDOR 

~SPONl!AllLE DEL AREA 1 AUTORIZACKJN 1 No. DI! PROCEDIMIENTO •· • · · 
C.P RAFAEL PAULIN rp· EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS IF 3226-001 
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UNIDAD 
SOUCITADOPOR 
PUESTO 

A 
e 
e 
D 

COMPANIA • X • SA. DE C.V. 
REQUISICION oe COMPRA oe ACTIVO FIJO 

FOLIO 

----------lFECHAENCIUESEHECE&ITA 

MOTIVO DE LA COMPRA 

DATOS DELEQUIPOQUESESU:cBTITUYE=='--------------------1 

NOMBRE 
PUEBTO 
FIRr.tA 

1ot PROVEEDOR 
2o PROVEEDOR 
30< PROVEEDOR 

OBSERVACK>NES 

. AUToRIZACloN 

, .. v tT.•fllllOnEB · 

D 
D 

-------------~::g: 
_____________ PRECIOS 

PROVEEDOR SELECKJNADO SELECIONADO POR 

,., 20 3o 

53 

AUTORIZA 
NO AUTORIZA 

FECHA DE 
ENTREGA 



COMPAÑIA • X • S.A. DE C. V. 
AREA: SUBDIRECCION DE FINANZAS HOJA No. , 
SISTEMA: ACTIVO FIJO 1FEC::R~D~~:2 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3771-00.C lFECtlA DE MOOIFlCAClOH 

~ PEDIDO DE COMPRA 

fB.QeQS!!Q CONTROLAR V PROTEGER LA9 ORDENES DE COMPRAS 

BSSeQMSAfUJi Qg SU DEPARTAMENTO DE COMPRAS 
EQRM).!11AQI~ 

EQBMA Qfii eRQQ~§Q MANUSCRITA 

Q!STAIBYCIQM ORIGINAL - PROVEEDOR 

1•COPIA - DEPARTAMENTOOECOl.1PRAS 

2' COPIA - DEPARTAMEHTODEACTIVOFIJO 

~.JmQM! CUANDO SE REQUIERE UN ACTIVO FIJO 

RESPONS"81.1; 0EL AREA 1 AUTORIZACIOH 1 No. OE INSTRUCTIVO 
C.P RAFAEL PAUllN ¡c.P. EOUAROO ESPINO TEU.EZ 

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS \F 3226-002 
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AREA: 
SISTEMA: 

COMPAl'iílA •X• S.A. DB C.V. 
SUBOIRECCION DE FINANZAS 
ACTIVO FIJO 

IHOJANo. 2 
JFECHA EN VIGOR 
1 ABRIL DE 1092. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3n1-Q04 IFECHA DE MOOIACACION 

~ Wl2 i\lfilI! 

1.- FECHA OIA, MES Y .ui!O DE ELABORACION DE lA FORMA 

2.- PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR 

3.- FACTURAR A RAZON SOCIAL DE LA COMPAÑIA 

•.- CONDICIONES LOS DIAS DE CREOITO 
DE PAGO 

5.- DESCUENTO EL PORCENTAJE DE DESCUENTO 

B.- FECHA DE CIA. MES y A~O EN QUE se RECIBIRAN LOS ARTICULOS 
ENTREG~ 

7.- REQUISICION EL NUMERO DE REQUIS\CION DF. COMPRA 

B.- UNIDAD EL NOMBRE DE LA UNIDAD QUE SOLICITO EL ARTICULO 
SOLICITANTE 

9.- LUGAR DE EL DOMICILO EN DONDE DEBE ENTREGARSE EL ARTICULO 
ENTREGA 

' 
10.- CANTIOAO EL NUMERO DE ARTICULOS SOLICITADOS 

11.- MECIDA LA UNIDAD DE PRESENTACION DE CADA ARTICULO 

12.- ARTICULO NOMBRE DEL ARTICULO SOLICITADO 

13.- PRECIO EL IMPORTE UNITARIO DE CADA ARTICULO 
UNITARIO 

14.- TOTAL EL RESULTADO DE MULTIPLICAR LA CANTIDAD POR EL 
COMPRA PRECIO UNITARIO 



COMPAÑIA •X• S A. DB C V. 
AREA: BUDDIRECCION DE FINANZAS IHOJANO. 3 
SISTEMA: AcTIVOFIJO IFEC~~~ 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3771-004 !FECHA DE MOOfFICACIClN 

!!o. MIQ t.l!SlIA 

15.- TOTAL LA SUMA DE LA COLUMNA TOTAL COMPRA 

16.- ACEPTACION RECABA LA FIRMA CE ACEPTACION DEL REPRESENTANTE 
PROVEEDOR DEL PROVEEDOR 

17.- RECIBIDO NOMBRE COMPLETO, PUEBTO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE 
POR RECIBE FISICAMENTE EL ARTICULO 

19.- FECHA DIA. MES VARO EN QUE SE RECIBE EL ARTICULO 
DE 
RECEPCION 

, RESPONSABLE DEL AREA AUTORIZACION No. DE INSTRUCTIVO 
C.P RAFAEL PAULIN C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS IF 3226-002 

1 
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PROVEEDOR 

COMPANIA •X• S. A DE C.V. 
PEDIDO DE COMPRA 

PBllDONo. 

..-:00 
UNITARIOº 

1-~-i~~-t~~~~~~~~~~~~~~-t~~~~~-i--~~-~~ 

1--~-+~~-+~~~~~~~~~~~~~~-+~~~~---+--~~~·~ 

ACEPTACION PROVEEDOR 
REPRESENTANTE 

ARMA: ~~~~~~~--<! 

TOTAL 
.".-RECIBIDO POR 

NOMBRE 
PUESTO 
FIRMA 
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... MANUAL" 
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POLmCAS 

PARA EL CONTROL. 
DB 

·ACTIVOS FDPS 
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INDICE 

INTROOUCCION 

PROPOSITO 

POLmCAS 
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INTRODUCCION 

EL PRESENTE MANUAL HA SIDO DISEflADO PARA DAR UNA COBERTURA 
AMPLIA EN LA ADMINISTRACION V CONTROL DEL ACTIVO FIJO DE LA 
EMPRESA, POR LO QUE LAS POUTICAS QUE EN EL SE INCLUYEN 
ESTAN DIRIGIDAS A LAS AREAB O DEPARTAMENTOS QUE TIENEN ALGUNA 
INTERVENCION DIRECTA O INDIRECTA CON EL MISMO. 

POR LO TANTO : 

EL CONTENIDO DEL MANUAL SE ENFOCA BASICAMENTE HACIA LAS 
AREAS DE : COMPRAS, CONTABILIDAD, TESORERIA, ACTIVO FIJO, 
CONSmuCCIONES. AUDITORIA INTERNA V GERENCIAS DE 
RESTAURANTES. 

LAS POLITICAS SE DEBEN APLICAR Y RESPETAR EN EL DESARROLLO 
DE LAS OPERACIONES, TOMA DE DECISIONES Y COMUNICACIONES. 

EL MANUAL SERA SUMINISTRADO A NIVELES DE DIRECTORES DE 
AREA. SUBDIRECTORES, GERENTES DE OFICINA Y GERENTES DE 
RESTAURANTE, SIENDO SU RESPONSABILIDAD LA ADECUADA DIFUSION 
Y APLICACION EN LOS NIVELES INMEDIATOS INFERIORES. 

60 



PR.OPOSITO 

DOTAR A LAS AREAS O DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN Ell LA 
ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ACTIVO FIJO, DE LOS LINEAMIENTOS 
QUE UNIFICARAN CRITERIOS EN LA APLICACION DE DIRECTRICES, 
TOMA DE DECISIONES EN LA SUPERVISION Y CONTROL DE 
OPERACIONES, PARA LOGRAR UNA MAYOR EFICIENCIA EN EL PROCESO 
CONTABLE-ADMINISTRATIVO. 

DE LA MISMA FORMA FIJAR LOS PARAMETROS QUE DELIMITEN AL 
PERSONAL Etl EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES Y ESTABLECER 
AL PERSONAL DIRECTIVO Y EJECUTIVO DE LA EMPRESA EL. AMBITO Y 
ALCANCE DE SU COMPETENCIA Y RESPONSABILIDAD. 
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COMPAÑIA • X • S A. DB C V 
A.REA: SUBDIAECCION CE FINANZAS IHOJANo. 1 
SISTEMA: ACTIVOFUO !FECHA EN VIGOR 

ABRIL CE 1992 
POUTICAS : CONTROL CE ACTIVO FUO !FECHA DE MODIACACION 

~ 

Toda adquisición deboril aer prevlarnonte autorizada por loa: niveles de Dirección que 
establezca la Dirección General y ademAs 61u1 reapakSada con documentaclOn 
que cumpfa con requisitos r1sca101. 

fM.IA 

S4lo "°"'' oon6'derarse baja de activo fijo, todos aquelfos que no prelénten 
posl:>IUdadoa de ref'lebllllaclón o que por 1U runcionam6enCo, 10 consfderen obsoletos 

~~~:X ~USTC>OI~ 

La conlMtf'Vllción y cuatoda del activo fijo ser6 reaponsabltkiad del peqonal Directivo 
o ejecuCivo que dtlalgne la Dirección General. 

MEG!JB~MIEMD 

Todos loa activos fijos propiedad de la empresa deberAn estar cubiertos con1ra todo 
rklago, medlanle la conlla!aclón de póllz.111 da seguros. 

!QIJ.!~U~~ 

Loa v&1oro1 del activo fijo deberán actualizarse anualmenle a trévea de avalüo1 
realizados por perltoa valuadoros au1orlzado11 pot la Comisión Nacional de Valorea. 

<(!P[f~!.,I~~ 

l..a capl1BllzaCIOn de activos fijos doberé. hacer&e en rundón a la reladOn de activos 
fljos capitalizables que eml1e el Oopartamen10 de Activo Fijo y al 1fm11e de 
capltallzadón que establozca la SubdlrecclOn de Contabllldad e lmpoosros. 

RE8PoNsABLE DEL AREA . AUTORIZACION 
C.P RAFAEL PAUUN _E EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

SUBOIAECTOR DE FINANZAS CTOA DE FINANZAS 

------
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COMPAÑIA " X "S.A. DB C.V. 
AREA: SUOOIRECCION DE FINANZAS IHOJANo. 2 
SISTEMA: ACTIVOFUO IFE<:.!:.~D~ 
POUTICA& : CONTROL DE ACTIVO FIJO IFE<:l<A DE MODIFICACION 

12Ee:BECl6.C!Q!i 

Los vakH'ea hllt6rlco• debe.rAn depreefarao de acuerdo a Ju tHU autorizadl1 por 
LEY Gol lmpueslo $0bte 18. Renta. 

lo• valores actuallUdo1 Oebertn depreci&tM en baM a kl.1 tuu dltermfn&du Po< 
IOs perito• vatuadotea que reallwon la ae1uallu.ción. 

mM! EIS!kA Qj¡ JNVENT6Bl®: 

Los Inventarlos flllcos de los ae1lvo1 llíO• .dB la empceso debettn .., reallzedol; 
por et Oepartamonto de Activo F1)o por IO monos doa YICG~ al tito dt -al calendario que e&tab~:zca la Subdirección do Contabilldad • lmpuoatoa. 

R Da. AAEA .... ,: ... AUTOIUZAClOH ·•,; ':.:.,.¡·"''"'·~' 

C.P RAFAEL PAUUN r·· EDUARDO ESPINO TELL& 

1 
SUBDIRECTOR DE F1NANZAS, DIRECTOR DE FINANZAS 
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TEMA IlI 

METODO DE 

INVESTIGACION APLICADA 



a) Identificaci6n !!!.!. problema 

El Activo Fijo es un aspecto muy importante para las 
orqanizaciones, ya sea por su valor econ6mico,por su volümen o 
bien por ser los implementos necesarios que se adquidren para 
el uso y desarrollo de sus actividades,con el fin de alcanzar 
el objetivo establecido. sin embargo en la mayoría de las 
empresas no se le da la importancia que tiene, debido a su 
estructura o capacidad econ6mica,lo cual ocasiona la siguiente 
problemática 

La falta de control del activo fijo en las 
organizaciones,propicia no taner una información 
confiable,fohaciente y oportuna que permita realizar toma de 
decisiones en forma correcta y asimismo que la aplicación de 
los recursos econ6micos de la empresa no se utilicen en 
inversiones necesarias que mejoren la productividad de la 
misma. 

Considerando el comentario anterior donde se identif 1ca 
el problema,procedoremos a detenninar el tipo de orqani~ación 
en la que se presenta con mayor gravedad. 

En orqanizaciones con un alto volUmen de activo fijo. 

En organizaciones que realizan diversidad de operaciones 
complejas de activo tijo. 

En organizaciones que cuentan con 
sofisticada. 

una estructura 

En organizaciones que requieren porsona 1 especializado para 
el control del activo fijo. 

En base a lo anterior, se puede decir que laa empresas que 
cubren estas características son las de tipo : industrial, 
comercial o de servicios,sicndo eate ültimo el qua correspondo 
a la empresa restaurantcra,la cuál ea el objeto de nuestrd 
investigación. 
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b) Plantamiento ~ !! Hip6tesis 

Habiendo identificado el problema y analizado los elementos 
que la integran, se establece la soluci6n de implantar o 
implementar un departamento de control de activo fijo, la cuál 
origina la siguiente hip6tesis : 

En virtud a1 volürncn de activo fijo que tienen las 
organizaciones del ramo rcstaurantero y a la diversidad de 
operaciones que realizan con éstos, se considera necesario 
tener un departamento de Activo Fijo debidamente 
estructurado y con la suficiente documentaci6n de carácter 
administrativo que le permita ejercer un adecuado y 
correcto control sobre sus aspectos : f 1sico, contable y de 
actualización; de tal forma que dé como resultado,optimizar 
la utilizaci6n de sus recursos económicos y el tomar 
decisiones acortadas con base a una información vcr6z, 
confiable y oportuna. 

e) Fijaci6n ~ Objetivos. 

Los principales objetivos a considerar para esta investigación 
y de acuerdo a las hipótesis planteadas son los siguientes : 

Contar con un control f isico do los activos fijo que 
permita optimizar el uso de los mismos y evitar se realicen 
adquisiciones innocesariaa. 

Tener un criterio uniforme en el registro contable que 
permita, proporcionar información fehaciente, oportuna y 
accesible para los propósitos de plancaci6n 1 mejoramiento, 
control y protección de la empresa. 

Tener un sistema do información fluido o integrado del 
departamento de activo fijo con las diversao !reas o 
departamentos que intervienen en la administración y 
control del activo fijo. 

Conocer al lOOl ol activo fijo que tiene la compa~1a y 
tener la seguridad da que el registro contable está 
soportado y amparado con la documentaci6n original que 
cumple con loa requisitos que establece el Código Fiscal de 
la Federación. 
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rener una Area espec1f ica que sea responsable del control 
del activo fijo, con el fin de evitar duplicidad u omisi6n 
de funciones referentes a este control. 

Establecidos los objetivos y a fin de proveer los elementos 
suficientes en la confrontaci6n do las hipótesis, se 
determinan como : 

Variable Independiente 

El tener un departamento de control de activo fijo, el cual 
esté debidamente organizado y estructurado, con base a los 
requerimientos de la empresa traerá como consecuencia : 

Variables ~endientes. 

- Aprovechar y optimizar en forma más eficiente los recursos 
materiales, rinancieros y humanos de la empresa. 

- Mejorar los procesos de adqulsici6n, transferencia, baja y 
venta de activo fijo, de tal forma que se~ más ágil su 
desarrollo, y en forma correcta. 

- Tonar un eficiente control fisico en cada una de las áreas 
que integran la compan1a. 

- Tener confiabilidad en la informaci6n emitida para 
aspectos : financieros, fiscales y de actualización. 

variables ~ Control 

una vez establecida la hip6tenis con sus respectivas 
variables, so determinarán las variables do control mismas que 
nos servir&n para alcanzar el objetivo de esta investigación. 

Las variables de control a aplicar son : 

- Determinar cual es ol dcparta1nento dentro 
organización que controla el activo fijo 

de la 

- Identificar la ubicación que tiene éate departamento en ln 
estructura de la organización ? 
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- Conocer cu&les son los aspectos del activo fijo que se 
controlan ? 

Saber ai el tipo de sistema que se utiliza para el control 
del activo fijo es: manual, sistematizado o computarizado ? 

- Ver cuáles son las actividades u operaciones más frecuentes 
que se realizan y controlan del activo tijo ? 

- Determinar si en la organización existe documentación de 
soporte administrativo que permita ejorcer el control del 
activo fije ? 

- Conocer cuáles son los niveles jer6rquicos en la 
organizaci6n que tienen facultad para autorizar 
adiciones, bajas o transferencias de activo fijo ? 

Determinar los elementos que se están considerando, para la 
integración de1 activo fijo que se controla ? 

- Conocer si el departaaonto que controla el activo fijo 
cuenta con la suficiente comunicación con las diversas 
áreas de la organización que intervienen en las operaciones 
de activo fijo ? 

Con base a estas 
cuestionario, que 
efecto de obtenar 
investigación. 

variables se procederá a elaborar el 
se aplicará en la práctica de campo para 
la información necesaria para nuestra 

d)~ ~ .!!!. Investiqaci6n 

Con el fin de disefiar adecuadamente la investigaci6n,objeto de 
nuestro estudio, se procedió en torma clara a especificar el 
problema a tratar y de acorde a los objetivos fijados y a la 
hip6teais planteadas se determinó la necesidad de recabar 
intormaciOn respecto al control del activo fijo que se ejerce 
en las organizaciones del ramo restaurantero. Para tal ef ccto 
se consider6 como el medio máa adecuado la aplicación de 
cuestionarios. 

Elegido ol cuestionario como herramienta auxiliar y 
debidamente disenado se procederá a realizar las entrevistas 
en forma directa al personal de las organizaciones, 
responsables del control del activo fijo. 
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con la intoraaci6n obtenida •• procedar6 a au tabulaci6n, para 
afecto de facilitar su an&liai• • interpretaci6n, lo qua 
panaitir6 realizar au evaluación final qua nos indicar6 si •• 
aprueban o desaprueban las hipótesi• planteadas. 

Elaboraci6n .!!!! cuestionario 

Se presentarA en primer lugar un perfil del entrevistado 
quo nos permitir6 conocer respecto al personal responsable 
del control del activo fijo : el puesto o nivel jerArquico 
que desempena en la organizaci6n y do la misma forma el 
nivel académico que tiene para su direcci6n y desarrollo. 

El cuestionario deberá elaborarse en base a preguntas 
aecuenciales, con la finalidad de determinar si el control 
que se ejerce en la organizaci6n alcanza a cubrir todos los 
aspectos que lo intéqran. 

- Para efecto de darle mayor profesionalismo a nuestro 
trabajo se incluirA en el cuestionario una carta de 
preaentaci6n. 

se aplicarAn un total de 8 cuestionarios que conformarán el 
tamafto de nuestra muestra. 

con el fin de dar validéz a la información recabada se 
solicitar! a la organizaci6n entrevistada, nos sellen el 
cuestionario o bien nos firmen de contestado. 



llHIVERSIDAO RACIONAL AtJTOHOHA DI! llBXXCO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPl!!IUORES CUAUTITLAll 

A QUXl!!lf CORRl!:SPOHDA 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera mls 
atenta au apreciable cooperac16n para efecto de que se otorgue 
toda la informaci6n posible, respecto al control del activo fijo 
que se ejerce en su or9anizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tests " Diset\o do un Departamento de control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11 , que se realiza para obtener ol 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la informaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hincapie que 6sta ser& tratada 
estrictamente con un carácter académico y confidencial, por lo 
que por ningCm motivo será utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su. apreciable cooperación. les 
agradecemos de antemano la atención prestada a la presente. 

ATENTAHBNTB 

sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en contadur1a 

Sr. Pedro Burgos Araujo 
Pa~anta de la carrera de 
Lic. en Admin1straci6n 

Lic. Francisco Ram1rez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. B-72-33-10 
extensi6n 247 

" POR HI RAZA HABLARA EL BSPIRITU " 
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PERPIL DEL EllTREVJ:STADO 

NOMBRE DB LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUB OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 
LIC. EN ADMINISTRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

SELLO DE LA ORGANIZACION 
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CUBSTIOHARIO 

1.- Marque c~n una •x• el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo da la compaftia. 

a) Impuestos 
b) Contabilidad 

e) Activo Fijo 
d) Otro ( especifique) 

2.- Indique usted con una •x• los elementos que intéqran las 
propiedades y equipo de la compan1a. 

a) Mobiliario y Bquipo do oficina 
b) Mobiliario y Equipo de Restaurante 
e) Autom6viles 
d) Bdif icios 
e) 'l'err6nos 
f) Equipo de computo 
9) Otros ( especifique 

3.- Indique usted con una "X" los aspectos que se contr61an en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) contable d) Actualizaci6n 
e) Administrativo b) Fiscal 

e) Fisico f) otro ( especifique ) ~~~-

4.- En que rango considerá usted ésta ubicado el ndmero total 
de propiedades y equipo que tiene la compaftia. 

a) 100 a 1 000 unidades 
e) M4s de 10 001 unidades 

b) 1 001 a 10 000 unidades 

s.- Marque con una "X" el tipo da sistema que se utiliza para 
al registro contable. 

a) Manual e) Computarizado 
b) Sistematizado d) otro ( especifique 

6. - Subraye el nombra del área funcional en la que ésta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

a) Finanzas d) AdministraciOn 
b) Contralor1a 
e) Tesorer1a 

e) Otro ( especifique ) ~~~-

7.- Indique con una "X" las actividades que se realizan con 
las propiedades y equipos de la compaftia. 

a) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
b) Bajaa ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
e) Transferencias ( Intercambio de articulas 

restaurantes ) 
d) AvalOos ( actualizacion de valores ) 
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a.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compan1a. 

a) Adiciones d) Oepreciaci6n mensual 
b) Bajas e) Avaliíos 
e) Transferencias 

9.- si está integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subraye los elementos que f6rman esta 
integración. 

a) Fecha de adquisición 
b) Descripción 
c) Costo de Adquisici6n 
d) Ntlmero de p6liza de 

registro contable 

e) Marca del articulo 
f) Modelo del articulo 
g) Nümero de serie del articulo 
h) No hay integración 

10.- Indique con una 11 X" el nombre del departamento que guarda 
la documentacion original de las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

a) Contabilidad 
b) Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) Otro ( especifique ) ~~~-

11.- subraye el periodo en que se realizan los inventarios 
fisicos de las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Una vez al ano c) Más de 2 vece5 al ano 
b) 2 veces al ano d) No se realizan 

12.- subraye el periodo en que so efectiían los avaló.os do las 
propiedades y equipo de la compan1a. 

a) 1 vez al ai\o b) 2 veces al at\o C) No se realizan 

13.- Si se realizan avaliíos que departamento es el responsable 
de su coordinaci6n y dirección. 

a) Contabilidad c) Activo Fijo 
b) Impuestos d) Otro ( espocif ique 

14.- Subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la coQpania para ejercer ol control de las 
propiedades y equipo de la compaft1a. 

a) Manual de Organización 
b) Manual de Pol1ticas 

d) otro 
e) No existen 

e) Manual de Procedimientos 
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15.- QUe niveles jer6rquicos de la organización autorizan las 
adiciones, bajas o transferencias que se reallzan de las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Direcciones 
b) Gerencias 

e) Otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las Areas tanto internas como externas que tienen 
relaci6n de trabajo con el departamento que controla las 
propiedadea y equipo de la compaft1a. 

a) Compras 
b) Tesorer1a 
e) Proveedores 
d) Contabilidad· 
e) Otros ( especifique 

f) Impuestos 
g) Auditoria Interna 
h) Peritos Valuadores 
i) Auditoria Externa 
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Realizaci6n ~ la Entrevista 

La entrevista consisti6 básicamente en obtener la informaci6n 
en torma directa por part9 del personal responsable del 
control de activo fijo. 

El tipo de entrevista que se realizó fue de forma dirigida, 
considerando para su desarrollo el propio cuestionario. Es 
importante mencionar que algunas organizaciones no permitieron 
realizarlo de esta manera, prefiriendo contestarle en forma 
privada y entegarlo posteriormente, mientrás que otras se 
negáron a proporcionar la información requerida. 

Interpretación ~ Resultados 

Con base a la informaci6n obtenida se procedió a centralizar 
los datos a f1n de obtener mediantes porcentajes las bases 
suficientes para sustentar las hipotesis en funcion al tamafto 
de la muestra. 

organizaciones 
visitadas 

8 
l.00 ' 

cuestionar los 
Resueltos 

6 
75 

Organiz<lciones 
~ ~ contestaron 

2 
25 

Para efecto de una mayor comprensión de la tabulación de datos 
qua a continuación se presenta, consideramos pertinente hacer 
menci6n a lo siguiente : 

La determinación de la muestra que fue considerada para 
nuestro eatudio se baso en un análisis realizado a la 
información obtenida de DICARES ( Direcciones de Cadenas de 
Restaurantes ) correspondiente al mes de mayo de 1992 ( se 
muestra cuadro de an6.lisis en el anexo). Esta aaociaci611 
emite mensualmente información del comportamiento que se da 
en el ramo restaurantero. Las B oraanizaciones n~leccionadas 
reprosentán el 76.1 ' de participación qn el mercado. 

Por lo que respecta al cuestionario ea importante mencionar 
qua debido al propósito objeto de nuestro estudio Ge diso~o 
a respuestas multiples, con el fin de obtener la mayor 
i.nformaci6n posible, situación que origina que su tabulac1on 
aparentemente sea compleja, aspecto que consideramos se 
subsana con la interpretación de los mismoG datos. 



Tabulacion ~ ~ 

Pregunta Ree2ueata org:anizaciones ! 
l..- Impuestos 1 12.5, 

Contabilidad 3 37,5, 
Activo Fijo 2 25.0% 
otros 
Sin respuesta 25.0' 

2.- Hob. y Eq. de orna. 6 75.0' 
Mob. Y Eq, de Rest. 6 75.0' 
Automoviles 6 75.0\ 
Edificios 4 50.0' 
Terrenos 3 37.5% 
Eq. de Cómputo 6 75.0\ 
otro 
sin respuesta 2 75.0\ 

3.- Contable 6 75.0% 
Fiscal 6 75.0' 
F1sico 5 62.5% 
Actualización 6 75.0\ 
Administrativo 4 50,0% 
otro 
sin respuesta 2 25.0\ 

4.- 100 a 1 000 unidades 1 12.5' 
1 001 a 10 000 unidades 
más de 10 001 unidades 5 62.5% 
Sin respuesta 2 25.0t 

5.- Manual 
Sistematizado 1 12.5t 
Computarizado 5 62.5, 
otro 
Sin respuesta 25.0\ 

6.- Finanzas 2 25.0\ 
contralor la 3 37,5\ 
Tesorería 
Administraci6n 1 12.5' 
Otro 
sin respuesta 25.0t 

7.- Adquisiciones 6 75.0\ 
Bajas 6 75.0\ 
Transferencias 5 62.5\ 
Avala.os 5 62.5, 
Sin respuesta 2 25.0t 
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e.- Adiciones 5 62,5, 
Bajas 5 62,5t 
Transferencias 3 37.5\ 
Deprec. mensual 5 62.St 
Avalóo 4 SO.O\ 
sin respuesta 2 25.0% 

9.- Fecha de Adquiaici6n 6 75.0' 
Descripci6n 6 75.0t 
costo de Adquisici6n 6 75.0t 
No. de P6liza 4 5o.ot 
Marca 4 so;ot 
Modelo 5 62,5t 
No. da Serie 5 62,5t 
No hay integración 
sin respuesta 25.0t 

10.- contabilidad 3 37,5\ 
Activo Fijo 2 ,,·25:ot 
Impuestos 1 12~5'1; 
Archivo 
Nadie 
otro 

'2s;ót ,. Sin respuesta 2 

11.- l vez al afio 5 62·.5,. 
2 veces al ai\o 
mas do 2 veces 
no se realizan 1 i~;~: sin respuesta 2 

12.- 1 vez al af'io 5 62.5'1i 
'2 veces al ano 

no se realizan 1 12.5t 
sin respuesta 2 25.0' 

13.- ContabilidiOd 37,5t 
Impuestos 
Activo Fijo 2 25.0'li 
Otro 1 12.5t 
sin respuesta 2 25.0t 

14.- Manual de Organizaci6n 2 25.0\ 
Manual de Pol1ticas 1 12. 5\ 
Manual de Procedimientos 4 5o.ot 
otros 
No cxinton 2 25.0\ 
Sin rer-ipuesta 2 25.0'li 
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15.- Direcciones 6 75.0\ 
Gerencias 3 37.5\ 
Otro 
Nadie 
Sin respuesta 2 .25~0\· 

.. .. 
16.- Compras 6 75;0\ 

Tesorer1a 5 62.5\ 
Proveedores 2 25•0\ 
Contabilidad 6 75'º' 
Impuestos J .'.37;5'1; 
Auditoria Interna 6 • 0 ,75.0\ 
Auditoria Externa 5 62.5\ 
Peritos Valuadores 5 62.5\ 
otros 1 12.st 
Sin respuesta 2 25.0t 
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~álisis 5!!! los Resultados 

De la muestra de B organizaciones del ramo restaurantero, que 
representan el 100\, 2 de ellas no proporcionaron informaci6n 
dando como resultado lo siguiente : 

- (3) De las organizaciones indican que el departamento 
responsable del control del activo fijo es Contabilidad, 
representando un 37. 5\ de la mueotra. · 

- (6) De las organizaciones afirman que los rubros que 
intégran el activo fijo son : Mobiliario y Equipo de 
Oficina, Mobiliario y Equipo de Restaurante, Automoviles y 
Equipo de Cómputo, representando el 75\ de la muestra. 

- (6) De las organizaciones indican que los aspectos del 
activo fijo que se controlan son : el contable, el fiscal y 
la actualización, lo cual representa el 75\ de la muestra. 

- (5) De las organizaciones nos mencionan que su nümero total 
de activos fijos son mayores a 10 001 unidades, 
representando un 62. 5' da la muestra. 

- (5) De las organizaciones afirman controlar el activo fijo a 
tráves de un sistema computarizado lo quo representa el 
62.5\ de la muestra. 

- (3) De las organizaciones mencionan que el departamento que 
controla el activo !ijo está ubicado en el área do 
Contralor1a, representando el 37.5\ de la muestra original. 

- (6) De las organizaciones afirman que las actividades más 
frecuentes que se realizan con el activo fijo son las 
adquisiciones y bajas lo que representa el 75\ de la 
muestra. 

- (5) De las organizaciones ind1Ciln que las actividades que se 
registran contablemente con más frecuencia son : las 
adiciones y bajas de activo fijo, lo que representa el 62.5\ 
de la muestra. 

- (6) De las organizaciones mencionan que en las integraciones 
del activo fijo que se tienen,los elementos mas comunes son: 
la fecha de adquisición, descripción y el costo de 
adquisici6n, lo que representa el 62.5\ de la muestra. 

- (S) De las organizaciones afirman que el departamento 
responsable de archivar y cuatodiar la documcntacl6n 
original del activo fijo es Co11tabilidad, lo que representa 
el 62.5\ de la muestr~. 

70 



- (S) De las organizaciones af!rman que se realiza inventario 
físico del activo fijo por lo menos una vez al afto, lo que 
representa de la muestra el 62.St 

- (5) De las organizaciones afirman que se realiza avalO.o del 
activo fijo por lo menos una vez al a~o, lo que representa 
de la muestra el 62.st 

- (3) Pe la organi~aciones afirman que el depart~mento de 
contabilidad es el responsable de coordinar y dirigir el 
avaldo de activo fijo, lo que representa el 37.5\ de la 
muestra. 

- (4) Oa las organizaciones afirman contar con un Manual de 
Procedimientos para ejercer el control del activo fijo, lo 
que representa el 50\ de la muestra. 

- (6) De las organizacion~s indican que los niveles de 
Direccl6n son los facultados pa1:a autorizar las adiciones, 
bajas o transferencias do acti~os fijos, lo que representa 
el 75t de la ~ucstra. 

- (6) De las organizaciones mencionan que las áreas con las 
cuáles tienen más relación de trabajo el departamento que 
controla el activo fijo son : Compras, Contabilidad y 
Auditoria Interna, lo que representa el 62.5\ de la muestra. 
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e) Aprobación ~ Disaprobaci6n !!,! !! Hipótesis 

Una vez que hemos analizado e interpretado la intormaci6n 
obtenida de los cuestionarios aplicados, procederemos a 
etectuar la comprobación de la hipótesi~. 

Nuestra hipótesis planteada dice lo siguiente 

- En virtud al volQmen de activo fijo que tienen las 
organizaciones del ramo restaurantero y a la diversidad de 
operaciones que realizan con éstos, se considera necesario 
tener un departamento de Activo Fijo debidamente 
estructurado y con la suficiente documentación de carácter 
administrativo que le permita ejercer un adecuado y 
correcto control sobre sus aspectos : f isico, contable y de 
actualización; de tal forma que de como resultado optimizar 
la utilizaci6n de sus recursos económicos y el tomar 
decisiones acertadas con base a una información veráz, 
confiable y oportuna. 

Con base a la información obtenida se podrá comprobar que la 
hipótesis planteada es verídica y se encuentra fundamentada 
por las siguientes razonea : 

- El control del Activo Fijo esta ejercido en las 
organizaciones entrevistadaa en un 37;5\ por el departamento 
de Contabilidad, el 12.S\ por Impuestos y un 25\ por Activo 
Fijo. Lo que significa que no existe un departamento 
especializado que realice en forma exclusiva el control del 
activo fijo. 

- Un 75\ de las organizaciones mencionan que los aspectos que 
controlan del activo tijo son : el contable, el fiscal y la 
actualización; dándole menor importancia al f isico y 
administrativo con un 62.5\ y so.o\ respectivamente. 

- El área de ubicación del departamento de control de activo 
fijo tiende hacia Finanzas y Contraloria con un 25.0' y 
37.5\ respectivamente. 

- El 62.5\ de las organizaciones indican que el control del 
activo fijo se realiza a tr~ves de un sistema computarizado, 
lo cuál es de gran importancia debido a su volümen y 
diversidad de operaciones. 

- En lo concerniente a la información que ae tiene del activo 
fijo las organizaciones coincidiéron en un 75\ en que los 
elementos de mayor importancia son : la fecha de 
adquisición, la descripción y el costo de adquisición. 
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- En el aspecto del registro contable, el 62.5' de las 
organizaciones ejercen control sobre los mismos aspectos : 
adiciones, bajas, transferencias, avalOo y depreciaci6n 
mensual. 

- La custodia de la documentación original del activo fijo 
está siendo realizada por los departamentos de 
contabilidad ( 37.5\ ), Ac'.ivo Fijo ( 25.0\ ) e 
Impuestos ( 12, St ) • 
Consideramos que esta función deber1a ser responsabilidad de 
un departamento lo cuál garantizarla un mejor control y una 
seguridad a la organización de que su Activo Fijo ésta 
respaldado al 100% con su documentación original. 

- En los aspectos del control fisico y de la actualización de 
activo fijo se noto que el 62.5% lo realizan, pero en lo que 
corresponde a su direcci6n, coordinaci6n y registro 
contable, e1 encargado de llevarlo a cabo es el departamento 
de Contabilidad de acuerdo a su porcentaje mostrado del 
37.St. 

- Al aspecto administrativo del control del Activo Fijo se le 
ha dado poca importancia por parte de las organizaciones, en 
virtud de que al 50\ cuentan con Manual de Procedimientos, 
el 25\ con Manual de Organizaci6n y el 12.5% con Manual de 
Pol1ticae. 
considerando que si se quiere tener un buen control es 
necesario que tanto el personal responsable como el que 
interviene en las operaciones de activo fijo, deben tener un 
conocimiento pleno y total de lo que se requiere para 
realizar las diversas operaciones de Activo Fijo. 

- La facultad de autorizar adiciones, bajas o transferencias 
de Activo Fijo consideramos se encuéntra limitado ya que el 
75\ de las organizaciones indican que ésta recae en los 
niveles jerárquicos de Direcci6n. 

- En lo referente a la comunicación que debe tener el 
departamento de Activo Fijo con las dem6s áreas que 
intervienen en las operaciones de activo fijo, observamos 
que los departamentos que tienen más relación de trabajo 
son : Compras, contabilidad , Auditoria Interna, Tesorer1a y 
Auditoria Externa con un 62.5% . Situación que consideramos 
normal en virtud a la naturaleza de las operaciones de 
e.ctivo fijo. 

Por lo tanto y de acuerdo a lo anteriormente mencionado, 
consideramos que s1 es necesario que las organizaciones del 
ramo reetaurantero cuenten con un departamento de Activo Fijo 
debidamente estructurado y soportado con Qocumentaci6n de 
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car4cter administrativo, para etecto de ejercer un adecuado y 
correcto control del aiamo en sus aspectos : f1sico, contable, 
fiscal y de o.ctualizaci6n. 
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CONCLUSIONES 



A tr4vas del presente trabajo se pudQ observar que on la 
mayor1a de las organizaciones del ramo restaurantero no existe 
un departamento especializado que ejerza el control del Activo 
Fijo en todos sus aspectos que lo integran, a pesar de que 
éste es uno de los rubros mAs importantes con que cuenta para 
la realizac16n de sus actividades y para el alcance del 
propósito establecido de la organizaci6n. 

De la misma forma se not6 que el aspecto al cual las 
organizaciones le dan menor importancia es al Administrativo, 
ya que muchas de ellas no cuentan con los manuales necesarios 
para facilitar el desarrollo de sus actividades. situaci6n que 
consideramos en lo futuro debe ser tratada con mayor fuerza 
tanto por el Licenciado en contadur1a como por el Licenciado 
en Administración como responsables del departamento de Activo 
Fijo para efecto de que éste realice sus funciones en forma 
más Agil y correcta de tal manera que se logre alcanzar los 
propósitos para los cuAles se implanta o implementa el 
departamento. Cabe hacer menci6n que en su labor serA 
necesario convoncer y lograr el apoyo de las Dirección de la 
cuAl dependa jerárquicamente y en especial de la Dirección 
General, con ol f 1n de que se pueda llevar a cabo lo 
propuesto. 

considerando que si las organizaciones del ramo restaurantero 
quieren tener una mayor optimización de sus recursos 
econ6micos, un adecuado y corracto control de su activo fijo y 
contar con información veraz, fehaciente y oportuna para toma 
de decisiones correctas, será necesario que consideren la 
importancia de implantar o implementar un departamento de 
Activo Fijo que se estructure y organice en la forma de que 
fué objeto este estudio. 
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ANEXO 



CUADRO DE ANAL/SIS PARA DETERMINAR MUPSTRA DE NUESTRO ESTUDIO 

UNIDADES EN OPERACION 

CAFETE1MB: ., q-
.• !\_ ~-" .. - .~U~ ,.~.:·:~ ~:):'·!:' ;roTAI. ,;a 

No. .. No. " No. " No. " No. " .... .. ,,_,,. • ,.,,. 13 50D'l6 73 .a:J.I• • 
SANllEJOIWS 55 ,,_ .... 55 r5.H6 • 

"""" 3' 1'.°'6 5 U.9'16 39 147'1. 
PIZZA 11!/T 36 67. ... .. ..... 
C!ENNYS 33 ..... 33 ª'". 
"""' 25 10.3'6 25 u•· 
SHAJ'íEYSPIZZA 11 "'-1" 11 º" CAUFCfNA 16 .... .. ._ ... 
P0170LCAill 13 50D'l6 13 s ... 
LYHIS 10 .... 10 .. ,... . 

g: tíi1L<IJAN90N 7 167IO 7 ,_... 
SHIRLEYS 7 ..... 7 ._. .. 
LOSfRASIEN • 1<3• • 1.S. • 
G.LCNEDO • 1<3IO • ,_.,. 
B.CANPANAFIO 5 U.99t 5 '-'" 
SANOYS 5 ZllO 5 1-"' 
MACHO • 1,6" • r.rt• 
PaJNESIOS 3 ,,, .. 3 ª"' WaRS 2 ._ ... 2 45!0 
DOS PUEFfT AS 1 .... 1 43" 
us....,.,,.,.,-AS 1 .... 1 ""' 
IOTAL m llX109I '2 llX109I 26 llX109I 53 llX109I 364 llX109I 

• COWPAl4ASem:EVISTADAST1ENEN238l.INKlWESREl'RESENTANDOB.1&.1'ft DE PARnOPACKJN EN B.. llERCADO 

FUENTE: DfCARES W.YODE1992 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMJ\ DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLA!l 

A QUIEN CORRESPONDA 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera más 
atenta su apreciable cooperación para efecto do que se otorgue 
toda la información posible, respecto al control dol activo fijo 
que se ejerce en su organización, para efecto del desarrollo de 
la tesis 11 Diseño de un Departamento de Control da Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11

1 que se realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la información solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hiapie que esta será. tratada 
estrictamente con un carácter academice y confidencial, por lo 
que por ningun motivo será utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su apreciable cooperaci6n. les 
agradecemos de antemano la ntenci6n preotada a la presente. 

A T E N T A M E N T E 

sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en contadur1a 

Sr. Pedro Burgos Araujo 
Pasante de la carrera da 
Lic. en Administración 

Lic. Francisco Ramtrez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. 8-72-33-10 

extonsion 247 

11 POR HI RAZf\ H!l.01..J\RA EL ESPIRlTU 11 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE L1\ ORGANIZACION Gn uOC> ! D1U?1l1i )\) 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

LIC. EN ADMINISTRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

SELLO DE LA ORGANIZACION 

OB 



CUESTIONARIO 

l.- Marque con una 11 X" el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

)Id' :tmpueatos 
)4 Contabilidad 

}:4 Activo Fijo 
d) otro ( especifique) 

2.- I.ndique usted con una "X" los elementos que integrán las 
propiedades y equipo de la compania. 

~ Mobiliario y Equipo de oficina 
~ ~~~~!~~Í~~s y Equipo de Restaurante 

d) Edificios 
!"!) Terrenos 
JQ Equipo de Compüto 
g) Otros ( especifique 

3.- Indique usted con una 11 x 11 lo aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

4.-

s.-

lJi:) Contable 
?') Fiscal 
«! Fis1co 

En que rango considerá 
de propiedades y equipo 

100 a l 000 unidades 

~ Actualizaci6n 
e) Administrativo 
f) otro ( especifique ) ~~~~ 

usted esta ubicado el número total 
que tiene la compaftia. 

b) 1 001 a 10 000 unidades )':l 
c) Más de 10 001 unidades 

Marque con una "X. 11 el tipo dn sistema que se utiliza para 
el registro contable. 

a) Manual ~ computarizado 
b) Sistematizado d) Otro ( cspecif ique 

6.- subrayo el nombre del área funcional en la que esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaf\ia. 

bd Finanzas d) Administración 
b) Contralor1a 
e) Tesorer1a 

e) Otro ( eGpecifique ) ~~~-

7.- Indique con una 11 X11 las actividades que se realizán con 
las propiedades y equipos de la compañia. 

~ Adquisiciones ( coDpra de equipo y propiedades 
~ Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
99. 'l'ransferencias ( Intercumbio de articulas 

restaurantes ) 
JtJ. Avaluos ( actualizacion de valore!l ) 

entre 



a.- subraye la• actividadea qua registra contablemente el 
departamento qua controla la• propiedades y equipo de la 
compallia. 

~ Adiciones 
)lj) Bajas 
]4 Tranaferancia• 

9.- si est4 integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subraye los elementos formAn esta integraci6n. 

~ 0~=~~~P~!6~dquisici6n 
/¡Q Costo de Adquisicion 

1lJ Nümero de poliza de 
registro contable 

)('} Marca del articulo 
~ Modelo del articulo 
g::) NQmero de serie del articulo 

h) No hay integraci6n 

10. - Indique con una "X" el nombre del departamento que guarda 
la documentacion original de las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

!ICl Contabilidad 
bj Activo Fijo 
e) Impuestos 

~ Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( especifique ) ----

11.- Subraye el periodo en que se realizán los inventarios 
f1sicoG de las propiedades y equipo de la compaftia. 

)lJ Una vez al allo 
b) 2 veces al al\o 

e) M6s de 2 veces al ano 
d) No se realiz6n 

12.- subraye el periodo en que se efectüan los avaluos de las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

)4 1 vez al af\o b) 2 veces al ano e) No se realizan 

13.- Si 
de 

se realiz~n avaluos que departamento es el responsable 
su coordinación y dirección. 

')a) 
b) 

Contabilidad 
Impuestos 

e) Activo Fijo 
~ Otro ( 9SpeCifiqUe ) Y..nno 1 JA&.UAl)Olt. 

14.- Subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la compaftia para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compañia. 

a) Manual de organización 
11Q Manual de Pol1ticas 
~ Manual de Procedimientos 
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15.- QUa niveles jerarquicoa da la orqanizaci6n autorizAn las 
adiciones, bajas o transteroncias que se realizan de las 
propiedades y equipo da la compaftia, 

)Q Direccionas 
b) Gerencias 

e) Otros 
d) Nadie 

1~.- subraye las areaa tanto intérnas como externas que tienen 
relaci6n de trabajo con el departamento que controla las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

~ ;~=~~:;ta 
e) Prveedores 
~ Contabilidad 
e) Otros ( especifique 

~ Impuestos 
)!Q Auditoria Interna 

)13 Peritos Valuadores 
)<) Auditoria Externa 

:Q>QfCCJO'l <ñE•\IDA\_ 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AtlTONONA DE KEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

.A QUIEN CORRESPONDA 1 

Por medio del prosonte, solicitamos a ustedes de la manera m6s 
atenta au apreciable cooperaci6n para efecto da que se otorgue 
toda la informaci6n posible, respecto al control del activo tijo 
que se ejerce en su organizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tes1s " Diseno de un Departamento de control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera ", que se realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la informaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hincapie que esta será tratada 
estrictamente con un carácter academice y confidencial, por lo 
que por ningun motivo será utilizada para otros aspectos. 

En aspera de contar con su apreciable cooperación. les 
agradecemos de antemano la atención prestada a la presente. 

ATENTAMENTE 

Sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en Contadur1a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 

Lic. en Administración 

Lic. Francisco Ram1rez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. 8-72-33-10 

extension 247 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU " 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION p e...~~'' 1 '!> S~.~e:- ~ • .J. 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO ~c-.'!".f \;;.o .. ~c.Yl...~E:.c..'""-i.'- <;,. 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

LIC. EN ADMIHISTRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

SELLO DE LA ORGANIZACION 
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C U E S T I O N A R I O 

1.- Marque con una 11 x 11 el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

!S) Impuestos 
)íl contabi l.idad 

e) Activo Fijo 
d) Otro ( especifique) 

2.- 'Indique usted con una 11 X11 los elementos que integrán las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

~ 
~l 
g) 

Mobiliario y Equipo de oficina 
Mobiliario y Equipo de Restaurante 
Automoviles 
Edificios 
Terrenos 
Equipo de Compüto 
Otros ( espccif ique 

3.- Indique usted con una "X" ls aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo de la compañia. 

1() Contable 
)l.l Fiscal 
'ji\) Fis1co 

lfJ Actualización 
)!i.J Administrativo 
f) otro ( especifique ) ----

4.- En que rango considerA usted esta ubicado el número total 
de propiedades y equipo que tiene la compafiia. 

a) 100 a l 000 unidades )ó.l l 001 a lO 000 unidndcs 
c) M!s de 10 001 unidades 

5.- Marque con una "X" el tipo de siste1na que se utiliza para 
el registro contable. 

')í) Manual 
b) Sistematizado 

)!) Computarizado 
d) Otro ( especifique 

6.- Subraye el nombre del área funcional en la que C$ta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

a) Finanzas 
~) .f_9ntralor.ta 
c) Tesorer1a 

~) Administración 
e) otro ( especifique ) ~~~~ 

1.- Indique con una 11 x 11 las actividades que se rcalizán con 
las propiedades y equipos da la compania. 

kl) Adquisicionos ( compra de equipo y propiedades 
~ Bajas ( Di~minuciones por pérdida o venta ) 
~ Transferencias ( lntercu~bio de arttculos 

restaurantes ) 
~) Avaluos ( actualizacion de valores ) 

ontre 



e.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaf\ia. 

~l~~ 
e) Transferencias 

d}__Depreciaci6~ mensual 
e) Avaluos .-·-

9.- Si esta integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compania subraye los elementos form~n esta integraci6n. 

a) ~de adguisici6n 
b) Descrip'CTón..-
c) ~ ~ Mquis.ici.an 
d) Nllmero de J!!l.llza ¡i¡¡ 

registro contable 

10.- Indique con una 11 X1' el nombre del departamento que guarda 
la documcntacion original de las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

~l ~~~i:~im~d 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( especifique ) ----

11.- Subraye el período en que se realiz6n los inventarios 
físicos de las propiedades y equipo de la compania. 

a) Una vez al ano 
b) Tvec.sál afiO 

e) Más de 2 veces al ano 
d) No se realizén 

12.- Subraye el periodo en que se efectüan los avaluos de las 
propiedades y equipo de la compaf'l.ia. 

a) .!..~~ ~ b) 2 veces al ano c) No se realizan 

13.- si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. 

a) Contabilidad~ 
b) Impuestos 

c) Activo Fijo 
d) otro ( cspecif ique 

14.- subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la compania para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compañia. 

a) ..Manual 4!! .9~~ 
b) Manual de Politicas 

d) Otro 
e) tto existen ----

e) ~anual de Proccdimienton 
~---- - -------



15.- Que niveles jerarquices de la or9anizaci6n autorizán las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 
propiedades y equipo de la compania. 

a) .. D;i;recpi pnes 
b) Gerenci~ 

c) Otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
rolaci6n de trabajo con el departamento que controla las 
propiedades y equpo de la compania. 

a} com~ 
b) ~Sorer1a 
c) Proveedores 
d) Cont.abilidad 
o) otr-dS( especifique 

f) Impuestos 
g) ,Jt.uditor1a Interna 
h) Peritos val~ 
i) 1\iiéITtor1~.!c~.t:OA_ 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEH CORRESPOHDA : 

Por ~edio de1 presente, solicitamos a ustedes de la manera más 
atenta su apreciable cooperación para efecto de que se otorgue 
toda la información posible, respecto n1 control dol activo tijo 
que se ejerce en su organización, para efecto del desarrollo do 
la tesis " Diseflo de un Departamento de Control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 0 , que se realiza para obtener el 
nivel da licenciatura. 

Para efecto de obtener la informaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hincapie que esta serA tratada 
estrictamente can un carácter academice y confidencial, por lo 
que por ningun motivo ser! utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su apreciable cooperaci6n. les 
agradecemos de antemano la atención prestada a la presente. 

ATENTA.MENTE 

Sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en Contadur 1a 

sr. Pedro Burgos Araujo 
Pasante do la carrera de 
Lic. en Administración 

Lle. Francisco Ram1rez ornclaG 
Asesor de Tesis 
Tel. S-72-JJ-10 

extension 247 

" POR MI RAZA ll/\IlLARA EL ESPIRITO " 
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PERFIL DBL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEllICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFJ:QUE ) 

rJi,,Jl.¡ J . 11. &• (!. U 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

~o r ~:~~~=c;oN ~ 

SELLO DB LA ORGANIZACION 
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CUEST:lOllARJ:O 

1.- Marque con una •x• •1 noabre del Departamento que controla 
la• propiedades y equipo de la coapaftia. 

a) :lmpuestoa -11({' Activo Pijo 
b) Contabilidad 'dl Otro ( especifique) 

a.- Indique usted con una •x• los eleaentoa que integrAn las 
propiedades y oquipo de la compaftia. 

~ Mobiliario y EqUipo de oficina 
;bl: Mobiliario y EqUipo de Restaurante 
O( llutomoviles a Edificios 

Terrenos 
· Equipo de co11pl1to 
g) Otros ( especifique 

3.- Xndique usted con una "X" los aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo da la compania. 

"l!of'. Contable 
b) Fiscal 
~ Pis1co 

~ Actualizaci6n 
.d( Administrativo 
f) otro ( especifique ) ~~~~ 

4.- En que rango considerA usted esta ubicado al ndmero total 
de propiedades y equipo que tiene la compaftia. 

a) 100 a 1 000 unidades 
~MAs de 10 001 unidades 

b) 1 001 a 10 000 unidades 

s.- Marque con una "X" el tipo do sistema que se utiliza para 
el reqistro contable. 

a) Manual 
"bí:' Sistematizado 

e) computarizado 
d) otro ( especifique 

6.- Subraye el nombre del área funcional en la que esta ubicado 
el departa~ento que controla las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

d) Administración )(Finanzas 
b) Contralor1a 
e) Tesorer1a 

e) Otro ( especifique ) ~~~~ 

7.- Indique con una ºX" las actividades que so realizán con 
las propiedades y equipos de la compafiia. 

_"'tt/l. Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
11'~ Bajas ( Disminuciones por p6rdida o venta ) 
~;~=~=~~~~~~!ª) ( Intercambio do art1culos 

"'fl AValuos ( actualizacion do valores ) 
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a.- subraye las actividades qua reqiatra contablemente ei 
departamento qua controla las propiedades y equipo da la 
coapallim. 

M Adicionas 
~Bajaa 
e) Transferencias 

°){'~Depreciaci6n mensual 
KAvaluos 

9.- si est6 integrada cada una de las propiedades y equipo da 
la compaftia subraye los elementos form6n esta integraci6n. 

~ Fecha de adquisición ~f Marca del articulo 
"':8"} Descripci6n ~Modelo del articulo 
~ costo de Adquisicion =1Jf- Nlimero de serie del artlculo 
71·¡- Nllmero de poli za de h) No hay integraci6n 

registro contable 

10.- Indique con una 11 X" el nombre del departamento que guarda 
la documentacion oriqinal de las propiedades y equipo de la 
compania. 

_a} Contabilidad 
::tQ. Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( especifique ) ~~~~ 

11.- Subraye el periodo en que se realizán los inventarios 
f1sicos de las propied~des y equipo de la compaftia. 

)sí Una vez al ano 
b) 2 veces al afta 

c) Más de 2 veces al afto 
d) No se realizán 

12.- Subraye el periodo en que se efectaan los avaluos de las 
propiedades y equipo de la compañia. 

").( 1 vez al a.no b) 2 veces al afto e) No se realizan 

13.- Si so realizan avaluos que departamonto ea el responsable 
de su coordinación y dirección. 

a) Contabilidad ;;{:Activo Fijo 
b) Impuestos d) Otro ( especifique ) 

14.- Subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la compania para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compania. 

a) Manual de Organizaci6n 
b) Manual de Po11ticas 

e) Manual de Procedimientos 

d) otro 
.~ No existen 
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15.- Qlle niveles jerarqu1co• de la organizaci6n autoria&n 
adicionas, baja• o tranateranciaa que •e realizan de 
propiedade• y equipo da l& coapaftia. 

}IÍ Direcciones 
,lb)' Gerencias 

e) Otros 
d) Nadie 

la& 
la• 

16.- ::~~~I6n 1:: ~~:~j~a~~~ !~t:;~:~~:=~t~xtci:~na~o~~ol!ie~:: 
propiedadee y equipo a co~paftia. 

~Compras 

~ ~~~!=~~~ea ~ Contabilidad 
~otros ( especifique ) 

t impuestos 
Auditoria Xnterna 

~ Peritos Valuadore• 
~ Auditoria EKterna 
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UllillEllSIDAD llACIOllM. AV'l'OMOIQ DB JIBXICO 
r.r.cut.TAD os Sft'VDXOS BUPDioau CUA~XTLAll 

A QUilll CORRUPOlll>A 1 

Por .. dio d•l pr•••nte, aolloitaao• a uat•d•• d• la aanera ala 

~::~~. ~:t~~~f~1:0~r!~ª~!:~~~·.ir:~~~r~i :I!i ::ti~~º~ij~ 
qua •• •j•rc• en au or9anisaci6n, para erecto del desarrollo d• 
la tesla " Diseno da un Departaaonto de Control de Activo Fijo 
an una Eaapreaa Reataurantera "• que •• realiza para obtener •1 
nivel d• licenciatura. 

Para efecto da obtener la 1nfol'llac16n solicitada, se anexa 

::~l!;~:~!~ co~ª~!·::!~4ct=~ª~!:dea~: y86~~fid=~~ta1,tr~~~dalo 
qua por ningun motivo aerA utilizada para otros aspectos. 

En eaperA da contar con •u apreciable cooperaci6n. lea 
aqradecaaoa de antemano la atenc16n preatada a la presente. 

ATEHTAM&HT2 

Sr. Vicente Javier Gordillo H. 
Pa•ante de la carrera de 

Lic. en contadur1a 

sr. Pedro Bur9oa Araujo 
Pasante de la carrera de 

Lic. en Adainistraei6n 

Lic. Francisco Ramtrez Ornelaa 
Asesor de Testo 
Tel. 8-72-33-10 
extension 247 

"POR MI.RAZA HABLARA E:L ESPIRITU" 

102 



PllU'lL DBL lllTRIVXllTADO 

NOKlllU! DE Lll ORGANIZACION 1 

NOMBRE DEI. EllTl\EVlSTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEI. 
ACADEKICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

HCllllDUIA 
PRUAllATORL\ o 
VOCACIONAL 
LIC. DI CClllTNIUllIA 

LIC. 111 AllllllNISTRACION 
OTRO ( UHClrlQUB ) 
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CUESTIOICARIO 

1. - Marque con una •x• ··el noabre del D•pn.rtam•nto que controla 
laa propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Iapuastos 
)O contabilidad 

c) Activo Pijo 
d) otro ( aapecifiqua) 

2.- Indique usted con una "X" loa elementos que inte9rán las 
propiedades y equipo da la compaftia. 

!11 
=~~fü:~i~ ~ =:t~~ ~: ~;!~!~~ante{><~&->,_,,..¡.. 
Automovlles 

J :;;!~~~S 
p.¡ Equipo da CompQto 
9) Otros ( especifique 

3.- Indique usted con una "X" ls aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

4.-

5.-

10
1 

Contable. 
11 Fiscal 
l(l Fia1co 

En que rango conslderA 
de propiedades y equipo 

a) 100 a l ooo unidades 

«> ActualizaciOn· •> Administrativo-
f) Otro ( especifique ) ----

usted esta ubicado el nümero total 
que tiene la compaftia. 

11> l 001 a 10 ººº unidades 
o) M~s de 10 001 unidadea 

Marque con una "X" el 
el registro contable. 

,1() Manual 
b) Sistematizado 

tipo de sistema que se utiliza 

'!) Computarizado l!.1.1•~ ') 
d) Otro ( especifique ) 

para 

6.- Subraye el nombre del área funcional en la que esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
campan.la. 

a) Finanzas l'J Administraci6n 
lf) Contralor1a 
e) Tesoreria 

e) Otro ( especifique ) ----

7.- Indique con una "X" las actividades que se realizán con 
las propiedades y equipos do la compa~ia. 

~)) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
\ Dajas ( Disminuciones por pérdida o venta } 
~) Transf erenciaa ( Intercambio de articules 

restaurantes ) 
~) Avaluos ( actualizacion de valores ) 
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a.- subrayo laa actividades que registra -contablemente al 
departamento que c~ntrola las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

a)~S 
b) Bajas 
e) 'i'rañalerencial!I 

9.- Si est~ integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subraye loe elementos formán esta integrac16n. 

a) ¡echa de adquisición 
b) Oescrlpcl6n 
c)-Coeto de Adqu lsicion 

d)-iiñmero de poliza de 
-r_!!c¡~;~~ confnble 

e) ~arca d~l art!~ulq 
f).Hodelo del. articulo 
9l. Ñllmero-de serie diir""art1culo 

h). No hay integraci6n 

10.- Indique con una "X" el nombre del departamento que guarda 
la documentacion original de las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

ji[¡ contabilidad 
b) Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
t) otro ( especifique ) 'iltiwl'..i!JiQ;. 

11.- Subraye el periodo en que se realiz~n los inventarios 
t1sicos de las propiedades)y equipo de la compania. 

,.1o.L · 
~na "0 1 al aftg (uA" 11 e) M6.s de 2 veces al af\o 

h> ... a.-vccea ol -..ano ( tJº) d) No se realizán 

12.- Subraye el periodo an que ae efectüan los avaluos de las 
propiedades y equipo de la compania. 

'-.a) 1 vaz al ano b) 2 veces al ano e) No se realizan 

13.- Si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
do su coordinaci6n y dirección. 

JO contabilidad 
b) Impuestos 

c) Activo Fijo 
d) otro ( especifique 

14.- Subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la compania para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compañia. 

a)Ma~E~ 
5)-M'li'ilual de Pollticas 
e) Manual do Procedimientos 
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1s.- Que nivele• jerarqulco• d• la orqanizaci6n autorizan las 
adiciones, bajaa o transferencias que se realizan da laa 
propiedades y aqui~ de la coapaftia. 

a) Direccionea 
l:fJ Gerencias 

e) Otros 
d) Nadie 

16.- :~~~I:n i:: ~f:b:1~ª~~~ !it:;~:~~=~t~xt:~~na:o~~ol!ie~=~ 
propiedades y equipo de la compaftia. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AU'l'OllOllA DG HEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, aolicitamos a ustedes de la manera m4s 
atenta su apreciable cooperaci6n para afecto de que se otorgue 
toda la intormaci6n posible, respecto al control del activo fijo 
que se ejerce en su organizaciOn, para efecto del desarrollo de 
la tesis • Diseno de un Departamento do control de Activo Fijo 
en una Empreaa Restaurantera •, que se realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la .~~formaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo _hiap~~ que esta será tratada 
estrictamente con un carácte>racademico y confidencial, por lo 
que por ningun motivo serA utilizada para otros aspectos. 

Bn espera de contar con au apreciable cooperación. les 
aqradecemos de antemano la atenci6n prestada a la presente. 

A T E N T A H E N T E 

sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en Contadur1a 

sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 
Lic. en Administracl6n 

Lic. Francisco Ram1rez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. e-72-33-10 

extension 247 

" POR MI RAZA llADLARA EL ESPIRITU " 
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PDrlL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGAHIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFXQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORXA O 
VOCACIONAL 

• LIC. EN CONTADURIA 
LIC. EN ADMINISTRACION 
. OTRO ( ESPECIFIQUE ) _.J:!._ 

º"~T2.1'k,L i~&1co 

SELLO DE LA ORGANIZACION 
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1. - Marque con una •x• iel nombra del Departamento que contro_la 
las propiadadaa y equipo da la oompaftia. 

a) Impuesto• 
b) Contabilidad 

)IJ Activo Pijo 
d) Otro ( especitiqua) 

2.- Indique usted con una "X" .los elementos que inte9rAn las 
propiedades y equipo da la compaftia. 

)Q Mobiliario y Equipo do oricina 
)iJ Mobiliario y Equipo da Restaurante 
)lit) Automoviles 
)J.) Editicios 
e) Terrenos 
IR) Equipo de compnto 
q) Otro.a ( especifique 
1\) Ad..¡-lna10»1J 

3.- Indique usted con una "X" lo aspectos que se controltin en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

4.-

s.-

1tJ Actualización 
e) Administrativo 

1Q Contable 
IS) Fiscal 
llQ Pisico f) otro ( especifique ) ----

En que rango considerá usted esta ubicado el nOmero total 
de propiedades y equipo que tiene la compañia. 

~ 
100 a 1 ooo unidades b) 1 001 a 10 ººº unidades 
Más de 10 001 unidades 

Marque con una "X" el tipo de sistema que se utiliza para 
el registro contable. 

a) Manual 
b) Sistematizado 

Jl{J Computarizado 
d) otro ( especiriqua 

6.- subraye el nombre del área funcional en la que esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de ~a 
compania. 

a) Finanzas 
b) Contraloria 
e) Tesorer1a 

d) Administración 
e) Otro ( especiflque ) ----

1.- Indique con una 11 X" las actividades que se realiz4n con 
las propiedades y equipos do la compaftia. 

~ Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
tQ Ba)as ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
SI() Transferencias Intercambio do articulas 

restaurantes ) 
OC) Avaluos ( actualizacion U.e valores ) 

1tl9 
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a.- subraye las actividades que registra contablemonta el 
departamento qua controla la• propiedades y equipo de le 
co•pallia. 

a) Adiciones 
b) J!il&: 
c)_'l'ranaferencias 

d) Depraciaci6n mensual 
e) Avaluoa 

9.- Si está integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subraye los elementos formAn esta integración. 

){) Fecha de adquisici6n 
)J.¡ Descripci6n · 

o) Marca del articulo 
'C) Modelo del articulo 

)Í) Costo de Adquisicion 
d) NOmero de poliza de 

reqiotro contable 

,,:) NO.mero de serie del articulo 
h) No hay integraci6n 

10.- Indique con una "X" el nombre del departamento que guarda 
la documentacion original de las propiedades y equipo de la 
compai\ia. 

e) contabilidad 
)(¡ Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( P.specifique ) ----

11.- Subraye el periodo en que se realizán los inventarios 
t1sicos de las propiedades y equipo de la compafiia. 

J(.¡ Una vez al afio 
b),2 veces al allo 

e) Más de 2 veces al ano 
d) No se realizán 

12.- subraye el periodo en que se efectO.an los avaluos de las 
propiedades y equipo de la compafUa. 

'º l vez al ailo b) 2 veces al ano c) No se realizan 

13.- Si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinaci6n y dirección. 

a) Contabilidad 
b) Impuestos 

)!) Activo Fijo 
d) Otro ( especifique 

14.- subraye el tipo de documentacion de soporte administrativo 
que tiene la compafiia para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compania. 

a) Manual de Organización 
b) Manual de Pollticas 
PO Manual de Procedimientos 
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15.- Que niveles jerarquicoa de la organizaci6n autorizan laa 
adiciones, baja• o transferencia• que •• r••lizan d• las 
propiedad•• y equipo de la compal!ia. 

)C) Direcciones e) otros 
~l Gerencias d) Nadie 

16.- subraye las Areaa tanto interna• como externas que tienen 
releo16n de trabajo con el departamento que controle las 
propiedades y equipo de la compallia. 

)C¡ Compras 

~¡ ~~~~;~~;:s 
Jf) contabilidad 
e) Otros ( especifique 

l!tJ rmpuestoa 
a:¡ Auditoria rntarna 

)() Peritos Valuadorea 
~ Auditoria Externa 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE KEXICO 
FACULTAD DE ES'l'UDIOS SUPERIORES CUAU'l'ITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera m4• 

:~:t~a i~f~~=~f~~1:o:~f:~ª~!~~e~~~ªa~f~~~~r~~ ~~~ =~ti~~º~Yj: 
que se ejerce en su organizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tesis 11 Diseno de un Departamento de Control da Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11 , que ea realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la informaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hincapie que esta ser4 tratada 
estrictamente con un car4cter academice y confidencial, por lo 
que por ningun motivo aerA utilizada para otroa aspectos. 

En espora do contar con su. apreciable cooperaci6n. les 
agradecemos de antemano la atencl6n prestada a la presonte. 

ATENTAMENTE 

Sr. Vicente Javier Gordillo M. 
Pasante de la carrera de 

Lic. en contadur!a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante do la carrera de 
Lic. on Administraci6n 

Lic. Francisco Ram1rez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. s-72-33-10 
extension 247 

" POR KI RAZA HABLARA EL ESPIRITO " 
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PERFJ:L DEL BllTREVJ:STl\llO 

NOMBRE DE LA ORGA!llZACION 

NOMBRE DEL ENTREVJ:STADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
. ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
{ ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURJ:A ~ 
LIC, EN AOMINJ:STRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 
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C U E S T I O N A R I O 

1.- Marque con una "X" el nombre del Departamento que controla 
l~s propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Impuestos )C c) Activo Fijo 
b) Contabilidad d) Otro ( especifique) 

2.- Indique usted con una "X" los elementos que integrAn las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Mobiliario y Equipo de oficina ~ 
b) Mobiliario y Equipo de Restaurante~ 
c) Auto1:1ovilea )( 
d) Edificios 
e) Terrenos 
f) Equipo de CompUtoX 
q) Otros ( especifique 

3.- Indique usted con una "Xº los aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Contable ~ 
b) Fiscal )l 
e) Fis1co 

d) Actualizaci6n )(. yrl .~-~.ef: 
e) Administrativo )1<. 
f) Otro ( especifique ) ----

4.- En que rango considerá usted esta ubicado el nümero total 
de propiedades y equipo que tiene la compafiia. 

a) 100 a 1 000 unidades b) l 001 a 10 000 unidades 
e) Más de 10 001 unidades }(. 

s.- Marque con una 11 X11 el tipo de sistema que se utiliza para 
el registro contable. 

a) Manual e) Computarizado ~ 
b) Sistematizado d) otro ( especifique 

6.- Subraye el nombre del área funcional en la que asta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compai\ia. 

a) Finanzas 
b) Contralor1a ¡.: 
e) Teeorer1a 

d) Administración 
e) Otro ( ospocifiquo ) ----

7.- Indique con una 11 X11 las actividade!l que se roaliz6n con 
las propiedades y equipos de la compa~ia. 

a) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades ~ 
b) Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) -¡(.. 
c) 1.'ransferencias ( Intercambio de articules entre 

restaurantes ) 
d) Avaluos ( actualizacion de valorea ) 
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s.~ subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compan.ia. 

a) Adiciones Y. 
b) Bajas ~ 

d) Depreciac16n .,ensual '¡(. 
e) Avaluos 

e) Transferencias 

9.- Si estA integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la cornpa~ia subraye los elementos formAn esta integración. 

a) Fecha de adquisición"'/.. 
b) oescripci6n Y. 
e) Costo de Adquisicion j. 
d) Número de poliza de 

registro contable 

e) Marca dol articulo 
f) Modelo del articulo 
g) Número do serie del articulo 
n) No nay integraci6n 

10.- :tndique con una "X" el nombre del departamento que guarda 
la docurnentacion original de las propiedades y equipo de la 
compaf\ia. 

a) contabilidad 
b) Activo Fijo 
e) Impuestos -¡.. 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) Otro ( especifique ) ---~ 

11.- subraye el periodo en que se realiz~n los inventarios 
f1sicos de las propiedades y equipo de la compania. 

12.-

13.-

a) una vez al afto 
b) 2 veces al ano 

subraye el periodo en 
propiedades y equipo d" 

a) l vez al año b) 

Si se realizan avaluos 

2 

que 

e) HA~ de 2 veces al año 
d) No se re<i lizAn )< 

se cf ectO.an los avaluos 
la compañia. 

de las 

veces al año C) No so realiz.an 'J. 

que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. 

a) contabilidad 
b) Impuestos 

e) Activo Fijo 
d) Otro ( especifique ) ,Jo~~ 

14.- subraye el tipo de docurncntacion de soporte administrativo 
que tiene la compañia para ejercer el control de las 
propiedades y equipo de la compañia. 

a) Manual de Organización 
b) Uanual de Politicas 
e) Manual de Procedimiento~; 

d) Otro ~~---
e) No existen;. 
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15.- Que niveles jerarquices de la orqanizaci6n autorizAn las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 

propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Direcciones 'f. 
b) Gerencias 

e) otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
propiedades y equipo de la compaftia. 

a} Compras Y.. 
b) Tesorer 1a 'lC 
e) Proveedores©"'º 
d) Contabilidad f. 
e) otros ( especifique 

f) Impuestos1' 
g) Auditoria Interna ,c. 
h) Peritos Valuadores 
i) Auditoria Externa 

b1f'..c:.::.uo~r 
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