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P R O L O G O 

Considerando que el Activo Fijo es uno de los elementos con que 
cuentAn las organizaciones, para el desarrollo de sus 
actividades y que represontAn un renglon muy importanto dentro 
de las mismas, por su volCUnen, por su valor y por ser un 
implemento necesario para alcanzar el objetivo establecido, es 
imprescindible tenor un adecuado control del mismo. 

La elaboraci6n de 6ste trabajo tiene como rinalidad el dar un 
panorama de la importancia que tiene el control del acttvo 
fijo en las organizaciones. sin embargo tratar de abarcar este 
control en todas las organizaciones es una tarea muy dificil, en 
virtud de la diversidad de tipo de organizaciones qua existen, 
motivo por el que lo enfocaremos a las organizaciones del ramo 
restaurantero, las cuales son empresas que por su gran magnitud 
requieren tener un departamento de Activo Fijo que se dedique 
exclusivamente a su control con el t!n de aprovecharlos al 
maximo. 

Con la finalidad de tener una mejor comprensión del presente 
trabajo, se ha clasificado on tres capítulos que se integr4n de 
la siguiente forma: 

En el primer capitulo mencionaremos en forma breva los 
antecedentes que dieron origen a los primeros activos fijos que 
se conocieron, do la misma forma haremos un análisis do su 
concepto y clasif icaci6n, con el tin de senalar los aspectos m4s 
importantes y en base a estos formar nuestro propio criterio, 
por ultimo trataremOs los conceptos mSs comunes que ae presentan 
en el tratamiento contable da las diversas operaciones que se 
realizan con el activo fijo y asimismo la ubicación e 
importancia que tiene un departamento de control de activo fijo 
en los diferentes tipos de organización que existén y en forma 
especial el que tienen las empresas del ramo reataurantero. 

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

Para tal efecto haremos menci6n 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 hnremos referencia .a un diseno estructural que 
como su nombre lo indica, se trata de describir la. estructura 
quo debe tener el departamento, sus funciones qenericas, 
rcsponsabilidaden y la ubicaci6n que debe tener dentro de la 
empresa; por ultimo haremos menci6n de un diseno funcional que 
conoistirá en determinar las funciones especificas que tiene el 
departamento de activo fijo, sus políticas y procedimientos de 
control, para lo cual se indicarán los aspectos a considerar en 
la elaboración do manuales de políticas y procedimientos que 
permitan a la organizaci6n contar con los lineamientos 
suficientes para alcanzar el prop6situ de control del activo 
fijo. 

El tercer capitulo consistirá. en describir el método de 
investigaci6n que so utilizó para determinar si es necesario que 
laa organizacionc~ del ramo rostaurantero requieren tener un 
departamento de control do a.ctivo fije que les permita contar 
con una mayor optlmizaci6n de sus recursos ccon6micos mediante 
un correcto y adecuado control de su activo fijo. 
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TEMA 1 

ANTECEDENTES 

y 

CONCEPTOS 



a) Introducci6n 

Queremos dar a continuaci6n 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 
protecci6n, hasta llegar a formar una parte indispensable e 
importante en la vida actual del hombre, los cuales le 
ayudan y facilitan su trabajo y desempeno 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 art1culos van desde la simple 
piedra en su estado natt•ral (Edad de Piedra), lueqo tallada 
y pulida; posteriormente se utilizan los metales (Edad de 
los Metales) , cobre, bror1ce y hierro hasta llegar a elaborar 
hachas, arcos, cuchillos y otros instrumentos, que son 
utilizados para actividades de caza, peaca 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, miamos 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 econ6mico. 

En el Feudalismo aparece otro tipo de Activo que se utiliza 
con el fin de obtener una ganancia, este bien fué conocido 
como feudo, que son porciones de tierra más o menos amplias 
que le pertenecen hereditariamento a un senor Feudal a 
cambio de prestar servicios militares al Rey o a los Jetes 
militares de m&s alta jerarqu1a. A su vez el senor 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 
invenci6n de las máquinas de vapor,permite facilitar el 
trabajo del hombre,realizando un importante cambio en el 
método de producción, lo cual signif ic6 un auge del sistema 
de fabr!caci6n a gran escala. Algunas de las máquinas que 
aparecieron en esta época fueron los primeros altos hornos 
por Oarby, la máquina de bombeo para agua da Newcomen que 
permit!a elevar agua para mover una rueda y as! impulsar 
maquinas, la máquina de hilar de Paul y el telar 
desarrollado en 1804 por Cartwrigh". et> 

(1) Adalberto atos suley 'f And'rh Panle;ua Aci.11m1, 2t!nr!!! X ~ ~ Ji Achlnlftrac!&J, p,37, 



Las revoluciones en la industria y la agricultura fueron 
acompanados por un desarrollo en los transportes y las vtas 
de comunicación, ya que producir los articules a mayor 
velocidad, y más y mejores cosechas, ·de nada servlan sino 
eran llevadas al pueblo que se necesitaba, por lo que se 
necesitaron transportes baratos, rápidos y regulares, dando 
como consecuencia el buque de vapor y al ferrocarril, sobre 
este dltimo medio de transporte lo perfeccionó stcphenson 
con su locomotora de vapor, la famosa Rocket. 

En 1822 Charles Babbage invent6 una calculadora mecánica 
que denomin6, la máquina de la diferencia, siendo los 
principios básicos de esta máquina los que se aplicaron en 
las máquinas contables casi un siglo despuAs. En 1833 
concibió un máquina analítica -una computadora- que segula 
instrucciones automáticas y tenía todos los elementos 
básicos de las computadoras modernas. 

Desde entónces los Activos han seguido evolucionando hasta 
llegar a la automatización y la computarizaci6n, quo han 
permitido al hombre tener una mayor agilidad y precisión en 
el desempeno de sus labores cotidianasª Por aste mismo 
desarrollo y evolución desenfrenado se han diversificado 
todos los instrumentos de trabajo del hombre. Por lo 
observado anteriormente, se puede mencionar que el hombre 
3hora tiene la necesidad de conocer, controlar y clasificar 
los Activos Fijosª 

b)Concopto de Activo Fijo y su Clasificaci6n 

~ !'.H.Q 

Por lo anteriormente visto y para alcanzar una mayor 
unificación del concepto del Activo Fijo tendremos que 
observar los elementos de algunas de las definiciones que 
tratan sobre este tema, por lo que a continuación 
mencionaremos: 

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

"El Activo Fijo esta formado por bienes que no emplea la 
empresa en tran~acciones, porque loe necesita como base 
fundamental para la existencia del negocio, tales como 
Edificios, Mobiliario y Equipo, o Maquinaria si es 
fabricante". <Z> 

El Instituto Mexicano de Contadores Püblicos en el Boletin 
G-06 emitido para las Normas y Procedimientos de Auditoria 
comenta: 
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"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 prop6sito el de 
ser utilizados por la empresa, ya sea para la producci6n de 
articules para su venta o para la prestación de servicios y 
por lo tanto no se refiere a aquellas erogaciones quo no 
obstante tener la naturaleza de estos bienes, se registrán 
directamente en los resultados de operación por su minima 
importancia, o su m1nimo valor individual".n> 

El sr. Myron J. Gordon en su texto "Contabilidad: un 
enfoque administrativoº 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 f 1sico, un derecho de propiedad o un 
servicio. El propósito 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 (deseabolsos 
productores do ingresos) o reduciendo otros costos 
(desembolsos de ahorro). Finalmente, el desembolso puede 
tener por objeto aumentar las utilidades del periodo en 
curso, de algün periodo futuro especial o de muchos 
periodos. 

Estas diferencias se reflejan en la definición de Activos y 
Gastos: 1) todo costo de adquisición o parte del mismo que 
se realiza y se consume para obtener utilidades en el 
poriodo en curso, es un gasto; y 2) todo costo de 
adquisición, o parte del mismo, que se realiza y se 
consume para obtener utilidades en uno o más periodos, es un 
Activo Fijo".c4> 

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

"El Activo Fijo os el conjunto do bienes tangibles que 
utilicen los contribuyentes para la realizaci6n de sus 
actividades y que se demeriten por el uso en el oervicio del 
contribuyente y por el transcurso del tiempo. La adquisición 
o la fabricación de estos bienes tendrá siempre como 
finalidad la utilización de los mismos para el desarrollo de 
las actividades del contribuyente, y no de ser enajenados 
dentro del curso normal de sus operaciones.e.o> 

tl) Instituto MeJ1.lcano dCI Cont.dons P~Uco•,~ i:!!é:,p.195. 
<4> Myron J. Gordon y Ciordot\ Shllllnglaw,Contebllld.d ~ ~ ~.p.Jl5 
(5) C.P. Enrl~ Do-.lngu11 Mou.~ t..!ll!!,p.42. 



De lo anterior podemos remarcar que en las detiniciones que 
encontremos no serán tan espec1f ieos 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 sef\alar los aspectos más import~ntes de 
estas dotiniciones y enlistarlas para formar nuestro propio 
criterio : 

- Son un conjunto de bienes tangibles. 

- Deben servir para los propósitos de la empresa. 

- Deben tener algun demérito por uso o por el transcurso 
del tiempo aunque en alqunas ocasiones suceda el efecto 
a la inversa (terrenos) • 

- Deben tener una durabilidad m1nima de la enmarcada en la 
ley. 

- Su valor unitario debo ser representativo 

- servirá para obtener una utilidad en uno o más per1cdos 
de uso. 

CLASIFICACION 

Para poder profundizar on este punto y siquiendo el 
procedimiento anterior vemos que el Sr. Lawronce L. Vanee en 
su texto "Principios do Contabilidad y Control" nos da su 
clasificación do los Activos Fijos diciendo: 

11La clasificación detallada varia de acuerdo a la 
naturaleza del negocio. Por ejemplo, el Balance General de 
un fabricante de computadoras puede tener una partida 
intitulada "MAquinas Arrendadas" que incluye las ma.qulnas 
que la empresa ha rentado a sus clientes. Por otra parte, el 
Balance General do una compaft1a que ha instalado elevadores 
y paredes en un edificio rentado contendría una cuenta do 
activo intitulada "Mejoras en Arrendami-;mto11 .c6> 

El lector de un Bnlanco General est4 interesado en el total 
invertido en Planta y Equipo, puesto que representan 
explicita o irnpl1citamcnte, parte de la qarantla sobre lo 
que descansa el Paoivo a largo plazo." 

La interpretación que le damos al autor nos hace notar que 
una claeiticaci6n se debo dar de acuerdo a las 
caracter1sticas y giros do 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 Depreciaci6n por tipo de 
bien, y nos da por ende una clasificaci6n gen6rica de la que 
considera como parte integral del Activo Fijo: 11 <7> 

I.- Construcciones. 5 ' 
II.- Ferrocarriles, carros de ferrocarril, t 

locomotoras y embarcaciones. 

III.- Mobiliario y Equipo. 10 t 

v.- Aviones: para aerofumigaci6n agrícola 25 t 
para los demás 10 ' 

VI.- Automóviles, autobuses y camiones. 20 !j¡ 

VII.- Equipo de computo. 25 " 
VIII.- MAquinariá y Equipo Industrial. 10 ' 

Como podemos ver en las observaciones y clasificaciones 
antoriores 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 qua 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, as! como su depreciación y 
actualizaci6n, se sugiero la elaboración de un instructivo 
para el registro contable del mis1no. 

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

A continuación mencionaremos en forma genérica los aspectos 
m4s importantes a considerar en las diferentes operaciones, 
que se pueden realizar con el activo fijo. 

(7J C.P. Enl"'lquo DOlllfl'lgUfll Mora,CS!!l)llld&t !.!.!ill.p.44. 
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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 
siquientes conceptos: 

Monto de impuestos o derechos pagados por la adquisici6n 
excepto I.V.A. 

Monto de gastos de transportaci6n. 

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 
afto 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 tr4ves de 
financiamiento celebrado con terceros. 

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

Terrénos 

Deberá capitalizarse como costo de adquisición el importe 
indicado on la escritura de compra-venta, mas todos los 
impuestos, derechos o gastos que se realicen para su 
adquisici6n. cuando el importe do la escritura incluya un 
costo por edificios y estos no se muestran en forma separada, 
deberá practicarse un aval6o, para efecto de registrar por 
separado la parte correspondiente a terrenos y a edificiosª 

Edificios 

Para registrar este concepto será necesario verificar s1 so 
trata de un edificio construido o bien si la empresa realiza 
la construcci6na 

En el caso de que se trate de un edificio construido, deberá 
considerarse el importe indicado en la escritura de compra­
venta, más todoB los gastos que so realicen para au 
adquisici6n. 

cuando se trate de una construcci6n realizada por la empresa 
deberán considerarse los siguientes conceptos: 



- Albaftiler1a ( preliminares, cimentación, muros y columnas, 
pisos y entrepisos. 

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

- Acabados interiores y exteriores. 

- Vidrier1a, herrer1a, cerrajer1a y carpinter1a. 

Instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, aire acondicionado. 

Estacionamientos, banquetas, guarniciones. 

- Torrea de aqua, cisternas y fuentes (no incluir equipo). 

- Honorarios ( estudios de suelo, diseno arquitect6nico, 
supcrvis16n de obra ) . 

Impuestos o derechos ( inscripc16n al registro püblico de 
propiedad, licencias de construcci6n, na.mero oticial, toma 
de agua). 

En este tipo de construcciones se sugiere tener un mejor 
control adminiotrativo y contable desde su inicio hasta su 
terminac16n. 

Mobilia~io y EqUipo 

Dobcrá considerarse como valor de capitalJ.zaci6n su costo de 
adquisición más los costos de materiales y m!l.no de obra que se 
utilicen para su instalación. 

En lao empresas del ramo restaurantero existe una mayor 
diversificación de conceptos en este rubro, en virtud de que 
por el tipo do servicio que se ofrece es necesario tener mayor 
nQmaro de activos, por lo que a continuación se mencionan los 
más importantes: 

- Mobiliario y Equipo de Oficina ( en general todo el equipo 
de oficina, escritorios, calculadoras, conmutadores, cajas 
fuertes, archiveros ) • 

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

- Mobiliario y Equipa de cocina ( refrigeradores, estufas, 
hornos, batidoras, lavadoras de loza, cafeteras, 
l~cuadoras). 

- Mo~iliario y Equipo de Almacon ( lockers, anaqueles, reloj 
chocador, báscula, kárdex ). 
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- Maquinaria ( subestación eléctrica, unidad de 
refrigeraci6n, aire acondicionado, tanques estacionarios de 
9as ). 

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 clasiricaciOn 
de los bienes que integran este rubro en función de sus 
pol1ticaa y limites de clasificación establecidos. 

Equipo de Transporte 

El valor de capitalizaci6n a considerar, deberA ser el conto 
de adquisici6n de los autom6viles, camionetas o camiones, as! 
como los accesorios con que esté equipado e impuestos pagados, 
excluyendo Qnicamente el I.V.A. 

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

Equipo de C6mputo 

Se debe considerar como valor de capitalización los costos de 
adquisición de las mAquinas o qrupos de máquinas 
interconectadas que contenqmn unidades de entrada, 
almacenamiento, computaciOn, para efectuar operaciones en 
forma automática por medio de programas elmacenados. Además 
deber! considerarse los gastos de instalación que se realicen 
para el funcionamiento dol equipo. 

En este tipo de activo deber& observarse con mucho cuidado las 
erogaciones que so realicen por concepto de programas 
computacionales e software ), mantcnimiento,honorarlos por 
servicio t6cnico, los cuales deberAn reqlstrarse como gastos. 

Transferencias ~ Activo !:!.12: 
En el ramo restaurantero es muy coman que entre las unidades 
operativas intercambien activos entre s!, éste tipo de 
actividad ocasiona que la contabilidad no sea confiable sino 
se procede a realizar el registro de esta operación, por lo 
que para evitar tal situación es necesario reclasificar entre 
los centros de costo que realizaron la transferencia, el costo 
de adquisición y el saldo de la depreciación acumulada hasta 
la fecha en que se transf iri6 el activo. Cabe mencionar 
que la dopreciac16n que se carga a result~dos deberá afectarse 
a partir do la fecha de transferencia al nuevo centro de 
costeo que fu6 transferido el activo. 

Para realizar el reqistro de una baja de activo fijo, 
procederá a cancelar su costo de adquisici6n, as! como 
depreciac!6n acumulada que tiene hasta la !echa y 

so 
la 
la 



diferencia que resulte deber4 enviarse a resultados, 
sugiriAndosc para un mejor control de este tipo de operaciones 
se utilice una cuenta contable denominada " Deducci6n por baja 
do activo fijo " o bien " Costo por baja de activo fijo " 

DEPRECIACION 

La depreciaci6n es un concepto interpretado casi de la misma 
forma por todos los autores, pero mencionaremos la siguiente 
definición para observar esta situnci6n. 

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

El término de depreciación en contabilidad significa un 
proceso de cargar sistem~ticamente la recuperación del costo 
da los Edificios, de la Maquinaria y de Mejoras realizadas 
durante su vida ütil. Estos activos en ocasiones sufren una 
pArdida en su valor debido a su uso y al desgaste; incluyendo 
factores climatolOqicos, de obsolescencia y do inadecuaci6n. "UI> 

De lo cual se desprenden diversas formas de cálculo que 
enunciaremos a continuaci6n: 

1. - Linea Recta. 

2. - Dobles Saldos Decrecientes. 

3.- suma de Anos D1gitos. 

4.- Depreciación Global. 

s.- Deducción Inmediata. 

Depreciación !!.!! Linea Recta 

El método de dcpreciaci6n en linea recta consiste en cargar 
anualmente a resultados una czsntidad igual, producto de 
dividir el costo da adquisición menos el valor de desecho 
entre los a~os de vida Qtil del activo. 

Dobles Saldas Oecreciontoa 

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

La tasa máxima de depreciaci6n permitida para fines fiscales, 
es el doble de la tasa do linea recta, de tal manera que para 
un activo con vida dtil de 10 anos ( el cual se depreciará a 
razon del 10% por ano conforme al m6todo de linea recta ) se 
permitirá una depreciación del 20\ confQrme al método de 

C5) L11wrenc11 L. Vanee y Runel A. faunlg,Prfnc:lplo1 ~ Conteblttd!t X '2!:!.1.t.2!,p.341". 
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saldos decrecientes. cuando se utiliza este método no se 
considera el valor de desécho. 

suma ~ ~ D1gitos 

La depreciaci6n por suma de anos d1qitos es otro 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 dcpreciaci6n para 
cada ano se determina por una tracción del costo depreciable 
en el cual el denominador es la suma de los anos d1qitos 
que representan los anos de vida y los numeradores representan 
el nOmero de vida Qtil restantes al principio de cada ano. 

Los mátodos de depreciación de doble saldos decrecientes y de 
suma de anos d1qitos se les considera como mótodos de 
depreciación acelerada pues cargan una mayor porción del 
costo de un activo durante los primeros aftos de uso. 

Depreciación Global 

Algunaa compan1as calculan la depreciaci6n sobre cada unidad y 
otras principalmente por razones de econom!a y facilidad, la 
calculan sobre un grupo de activos considerados 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 ImpueBto sobre la Renta nos indica en su articulo 
41 como se puede interpretar en su definición, los activos 
fijos sufren un demérito 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 Cinicamente se podrán deducir mediante la 
aplicación en cada ejercicio, de los porciantos máximos 
autorizados por esta ley al monto original de la inversión, 
qon las limitaciones en deducciones, que en su caso establezca 
esta lay ". <9> 

Mediante la aplicaci6n contable de esta depreciación, algunos 
estudiosos de la contabilidad la definen como una reserva que 
se crea v!a resultados para la recuperación de la inversi6n 
al tármino te6rico de su vida átil. 

DEDUCCION INMEDIATA 

Esta depreciación es prácticamente de carácter tiscal y esta 
regulada por el articulo 51 de la L.r.s.R •• 

(9) C,P, fnrfq.io Ocmfnguel RoU,~ !!!ll!,p.41. 
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Consiste básicamente en cargar a resultados el porcentaje 
establecido 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. 

l\CTUALIZJ\CION N! ACTIVO FIJO 

La inflación ha sido reconocido casi unánimamente 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 objotivaa, ha oblig'ado 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 " y " Costos 
Espec1ticos "· 

A continuaci6n so mencionan brevemente en que consisten cada 
uno de estoo. 

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 
cierro del ejercicio utilizando el INPC. "c101 

Costos Especificas. 

consisto en actualizar los valores do adquisici6n y 
depreciaci6n acumulada, como si so tratara de una reposición 
do activos semejantes en su estado natural. 

Los costea cspeclficos, se obtienen por avalOos de péritos 
indopendiontes. La circular 11-G de la Comisi6n Nacional de 
Valores obliga a los valuadoros a considerar los siguientes 
conceptos: 

Factor de obsolescencia. 
Factor de conservación o mantenimiento. 
Vida tltil total. 
Vida consumida. 

y a incluir en sus informes como m1nimo: 

Valor de Repoaici6n Nuevo (VRN) Es la estimaci6n dol costo en 
que lnCU:rrlrla la empresa, para adquirir en el momento actual 
un activo semejante al que está uoando, más todos loa costos 
adicionales para dejar el bion en condiciones de uso. 
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Valor Neto de Reposición cvya~ Es la diferencia entre el 
valor de--ripoirc16n nuevo y e emérito provocado por el uso y 
la obsolescencia.c1t> 

Vida Util Remanente (VUR) Representa los aftos de vida 
8Cc>ñ6mlca-que le restan al bien, bajo condiciones de cperación 
y mantenimiento flsica y econ6micamente normal. 

Depreciaci6n Anual {PA) SerA 14 pérdida de valor que tendrá 
cada bien -¡--¡irecl.Os constantes durante su vida Qtil 
remanente y se calcula como el cociento entre ol VNR y la VUR. 

Registro contable de la Actualización del Activo. 

Cualquiera que sea ol método que se utilice para la 
actualización del activo, el registro contable deberá cumplir 
con los lineamientos indicados en los boletines B-7 y B-10, 
emitidos por la Comisi6n de Principios de Contabilidad, 
referentes a los etectos do la inflación en la intormac16n 
financiera y que se enf6can principalmente a la correcta 
aplicación del método de la actuali~aci6n, qua sea conqruente 
y exista consistencia tanto en su aplicación como en su 
registro. 

Para efecto de lo anterior se suqiere que previo a su 
registro, se dotortlline loa siguientes valores del activo: 

~ tomados ~ ~ contabilidad ..C. al ~ !!!..! ejercicio) 

- costo de Adquisici6n y 

- Depreciación Acumulada 

Estos valores deberán considerarse tanto en forma HISTORICA 
como AC!'UALIZADA. Estos Qltimos en caso de existir una 
actualizaci6n anterior. 

~ ~ ~ ~ realizado 

- Valor de Reposición Nuevo ( VRN 

- Depreciación Acumulada Actualizada ( DA ) 

- Valor Neto de Reposici6n ( VNR ) 

considerando que la depreciación acumulada no es proporcionada 
oxpllcitamcnto en el avalQo bastará determinarlo por el 
resultado qua se obtenga de restarle al VRN el VNR. 

(t1) JnsU1uto lif.dcano de Contador" Pl.l!llcos,~ !!! ~.p.t53 

12 



En base a los datos obtenidos, el registro consistirá en el 
incremento al capital contable ( Super6vit ) tanto para el 
costo de adquisici6n como para la depreciaci6n acumulada y el 
cual está representado por la diferencia resultante entre los 
valores del avalüo realizado contra los valores registrados en 
la contabilidad al cierre del ejercicio. 

El resultado obtenido por el avaldo se registra para el costo 
cargándolo al costo de adquisici6n y abono al .superávit por 
actualizaci6n, mientras que para la depreciaci6n 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 sor 
una deficiencia el registro debe relizarse de manera inversa. 

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

El tener \J.n adecuado control del Activo fijo, permitirá contar 
con una informaci6n veráz, confiable y oportuna , que nos 
permitirA tener los suficiente elementos de juicio para toma 
da decisiones y awcinistrar seguridad razonable de 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 
realización, siendo el departamento de Activo Fijo el 
encar<Jado de propocionar la informaci6n necesaria para tal 
efecto, y en determinado momento hasta emitir una opinión al 
respecto. 

A continuaci6n mencionaremos algunos ejemplos de operaciones, 
en las que el control de Activo Fijo permito ser un 
instrumento para toma de decisiones. 

Para la adquioici6n de un activo fijo, se podr~ determinar 
previamente si es necesario para la compan!a, conocer todos 
los desembolsos que se incurren para su compra, antes de que 
éste se encuentre on funcionamiento. 

Conociendo los datos espec1ficos de cada uno de los activos 
que integran la compan1a, se podrá proporcionar informaci6n 
clasificada de ciertos activos de gran importancia 
considerando marcas, modelos, especificaciones técnicas, vidas 
dtiles remanentes; que permitan establecer planes preventivos 
de mantenimiento o bien en su defecto establecer calendarios 
para su reposici6n. 
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Para efecto de realizar estrategias de tipo fiscal, se puede 
considerar si las políticas de capitalización o los m6todos 
del c4lculo de la depreciación son correctos o deben ser 
modificados. Para esto aspecto es necesario tener debidamente 
unificados los criterios del registro contable y asimismo 
tener la s~guridad de que existen los activos f lslcamente y 
que ademAs son propiedad de la compaft!a. 

En el caso de ofrecer como garantía los activos fijos de la 
compan1a, para la obtención de un préstamo o cr6dito, será 
necesario contar con la seguridad de quo el registro contable 
coincida con lo f1sico y esté debidamente respaldado con la 
documentaci6n legal que ampara su propiedad. 

Para determinar la decisión de que es m4s conveniente para la 
empresa, si reponer un activo o realizar un gasto de 
mantenimiento, considerando el efecto costo-beneficio, es 
el departamento de activo fijo el encargado de proporcionar 
costos actuales de cada uno de los activos y las vidas ütiles 
y capacid~des productivas que tienen. 

A manera de conclusi6n podemos decir que las 
contar con un control analítico e inteqral de 
conforman el Activo Fijo y por no darle 
necesaria que representa este control, 
información administrativa y contable que puede 
de decisiones erroneas que impidan la correcta 
optimizaci6n de sus recursos para alcanzar el 
productividad establecido en sus objetivos. 

empresas al no 
los rubros quo 
la importancia 
demeritan la 
ocasionar toma 
aplicaci6n y 
desarrollo y 

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

En forma general se puede afirmar que hoy en d1a toda 
empresa, independientemente de su magnitud y actividad 
económica quo desarrolle, tiene una forma de organizaci6n, 
entendiéndose por ésta, el proceso y estructura modelo 
ideada para realizar el trabajo de la administración por 
medio de asignaci6n de autoridades, responsabilidades y 
estableciendo canales de comunicación entre los qrupos 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 empresa se pueden utilizar 
los siguientes criterios: "<12> 

- Tamafto 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 
más clara de la forma en que se encuentran estructuradas las 
organizaciones, con la finalidad de ampliar más la idea da 
la 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 magnitudes de 6staa. 

Empresas Peguenas. 

son aquellas que se caracter1zan por ser generalmente de 
tipo familiar o bien pertenocen a un s61o dueno, en donde 
las decisiones se centralizan en una sola persona, tener 
instalaciones pequenas, contar con pocos recursos, no tener 
un Gran Voldmen de Activo Fijo, tener un nümcro reducido de 
empleados, etc. 

En este tipo de empresas no existe ... un Departamento de 
Activo Fijo, en virtud de que no es necesario tener un 
control especifico, ya que en primer lugar el n11mero de 
activos y el volümen de sus operaciones no lo ameritan, 
además que estas empresao no cuontan con una estructura muy 
sotisticada debido al ntlmero de personas que se tiene y a 
1as funciones a realizar, dándose el caso de que una persona 
puede tener a su cargo una o más tune iones, como pueden ser 
tesorerla y bancos, contabilidad y compras, etc. 

Empresas Medianas~ 

So caracterizan generalmente por estar constituidas en 
sociedades mercantiles, las cuales pueden adoptar cualquiera 
de los tipos que existen ( Sociedad Anónima, Sociedad 
civil, Sociedad de Responsabilidad Limitada, etc.), otra 
caracter1atica de estas empresas es que existe una mayor 
di visión de funciones, las cuáles son encomendadas a un 
grupo de personas, donde cada una es responsable de realizar 
una funci6n especifica, como son, ventas, producción, 
finanzas, contabilidad, personal, cte. 
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Generalmente en este tipo de empresas el nümero de los 
Activos que la integran y el voldmen de sus operaciones es 
mucho mayor que el de las empresas pequeftas, pero sin 
alcanzar una complejidad que requiera tener un Departamento 
de Activo Fijo, sin embargo, su importancia se incrementa 
por ser uno de los principales bienes, que forman parte del 
patrimonio de la empresa, por lo que se requiere tener un 
control sobre el Activo Fijo y las operaciones que se 
realizan con éstos, y ea 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 generalmente, como sociedades de tipo 
mercantil, las cuáles se distinguen por tener un mayor 
ntlmero de funciones que son desarrolladas por personal 
especializado, dado que las actividades a realizar son más 
complejas y diversificadas, asimismo contar con una 
estructura organizacional m6s sofisticada, y sobre todo que 
normalmente este tipo de empresas tienen un nGmero de 
empleados mayor a 1 ooo y cuentan· con una o varias 
instalaciones. 

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

f) El control del Activo Fijo 
Restaurantera 

en la Empresa 

Considerando los aspectos mencionados anteriormente, eo puedo 
decir que en las empresas grandes se requiere tener un 
departamento de activo tija, que ea dedique exclusivamente a 
su control con la finalidad de aprovecharlos al m!ximo. 

En esta clasificación se encuentran las empresas 
pertenecientes al ramo reataurantero, las cuales por su 
oatructura, organización y tipo de administraciOn hacen mas 
complejo el control que se ejerce sobre los activos fijos. 
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La empresa restaurantera normalmente, tiene una oficina 
matriz, donde se lleva a cabo la administraci6n y varias 
unidades de operaci6n (Restaurantes ), lo cual implica que la 
ubicaci6n física del activo fijo está en diferentes lugares, 
requiriendo estA situaci6n contar con estricto contro1 f!sico 
del mismo y determinar en forma adecuada 1a responsabilidad 
que tiene el personal de la empresa por su custodia y uso. 
Normalmente en éste tipo de empresas, é$ta situaci6n es una de 
las más difíciles 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 enrocadas 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 administraci6n del activo fijo que se 
ejerce, en éste tipo de empre~as, se puede comentar que al no 
contar con un departamento de activo fijo, se preséntan 
generalmente las siguientes deficiencias: 

- Las funciones del control, coordinación y registro contable 
son realizadas por diferenteo 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 loo 
rubros de activo fijo. 

- No tener la seguridad de que el registro contable esté 
debidamente soportado con su documentaci6n original y que 
6ste exista fisicamente. 

Limitaci6n para proporcionar informaci6n oportuna y 
fehaciente para aspectos fiscales, do actualización o hacia 
otras 4reas que lo soliciten. 

- No tener un sistema de inf ormaci6n !luido e integrado con 
las diferentes 6reas o departamentos que intervienen en las 
operaciones de activo tijo. 

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

MODELO TIPO DEL DEPARTAMENTO 

DE CONTROL DE ACTIVOS FUOS 

EN UNA EMPRESA RESTAURANTERA 

( CASO PRACTICO ) 



a) Introducci6n. 

El prop6sito de este capitulo .eo el de disenar un modelo de 
un departarr.onto de activo fijo para una empresa 
restaurantera, que permita ejercer en forma adecuada y 
correcta la administraci6n y control del activo fijo. 

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

Es necesario para esto dieefto considerar que este 
departamento deba tener una estructura formal adecuada tanto 
para su aspecto de organización como de integraci6n, contar 
con personal qua tenga la capacidad y experiencia requerida, 
de tal forma que garantice.el desarrollo correcto de sus 
funciones y además contar con el apoyo de los niveles de 
dirección para efecto de tener la autoridad suficiente para 
alcanzar su objetivo. 

Para efecto de disenar un modelo que se adecQe a las 
necesidades propias de la empresa restaurantera será 
necesario dividirlo en tres aspectos: 

1.- Diseno Conceptual. 

2.- Diseno Estructural. 

3.- Disefio Funcional. 

b) ~ Conceptual 

Con el fin do implementar un Departamento de Activo Fijo en 
una Empresa dal ramo Restaurantero, es necesario establecer 
previamente propósitos y alcances que se pretenden con este 
departamento. 

En primer lugar so debe considerar el propósito general de 
este Departamento, el cual consiste en tener un sistema que 
permita controlar el Activo Fijo, tanto en sus formas : 
f!sica, como contable y fiscal. 
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Para efecto de diseftar este Departamento es necesario 
realizar una investigaci6n 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 
volümen de Activos que se están controlando. 

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

- Conocer los criterios que so tienen para su control 
(políticas y procedimientos). 

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

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

- Analizar los dif erentea controles que se tienon tanto del 
registro contable como la custodia do la documentación 
original que la respalda. 

En base al resultado de esta investigaci6n se procederá a 
su análisis y en función al prop6aito mencionado se debe 
proceder al Diseno del Departamento de Activo Fijo, tanto en 
su forma estructural como funcional. 

AdemSs de alcanzar ol propasito inicial de tener un control 
adecuado y correcto de los Activos Fijos, se pretende 
obtenor una optimizaci6n en el uso de los mismos de tal 
forma que este Departamento se integre funcionalmente con 
las demás áreas de la Empresa con las que tiene contacto. 
Por lo que recalcamos la importancia de que tanto el control 
do los Activos como la intormaci6n que so emita de los 
mismos, no sea un banco de datos más, sino un instrumento 
quo proporcione los elementos de juicio necesario para la 
toma de decisiones, en función del aprovechamiento de los 
recursos invertidos en la adquisición del Activo Fijo que 
permitan alcanzar un dosarrollo y sano creciQiento de la 
Empresa. 

c) Diseno Estructural. 

En virtud de que toda empresa requiere identificar a cada 
uno de los departamentos o áreas que la intégran, para 
efecto de su mejor control y funcionamiento, es nocesario 
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 asesor!a. 

Para nuestro diseno, el depar~amento de Activo Fijo en base 
a sus caracter1sticas administrativo-contable estará ubicado 
en "el 6.rea de Finanzas, reportando en forma directa a la 
Subdirección de Contabilidad e Impuestos y se encontrará al 
mismo nivel jerArquico 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 " 

d) Disotio Funcional. 

Este disono so enfoca basicamente a la determinación do las 
funciones que tiene el departamento de activo fijo, las 
politicas y sus procedimientos de control, las cuales se 
contémplan de manera más completa en el " Manual de 
Organización para el departamo.nto de Activo Fijo , el 
" Manual do Procedimientos para el Control do Activo Fijo " 
y ol " Manual do Politicas para el control de Activo Fijo 11 

respectivamente. 

Para efecto de elaborar en forma correcta y adecuada los 
manuales mencionados en el párrafo anterior, deberá tomarse 
en consideración los siguientes puntos : 

- Deberán 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 elaborados en base a las normas de diseno 
organizacional, pero lo suficiente accesible en su 
redacción para el poco versado en administraci6n. 

- Que sirvan como una guia o apoyo a todo el personal de la 
organización y en forma especifica al departamento de 
Activo Fijo, de tal manera que le permita desarrollar 
adecuadamente su funcionamiento. 

A continuación mencionaremos, en forma breve loa aspectos a 
conBidorar en la elaboraci6n de cada uno de los manuales. 
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~ ~ Organización 

1.- IDENTIFICACION.- La identificaci6n o car&tula del Manual 
de Organlzacl6n, deborA tener en la parte superior el 
nombre o raz6n social de la empresa, en la parte central 
el titulo del manual y en la parte inrerior la fecha de 
elaboración. 

2.-INDICE.- En esta parte deberA describirse los cap1tulos 
--q;.¡ilConstituyen la estructura del manual. 

3.- INTRODUCCION.- Deberá explicar en forma breve a quién va 
dlrlgido,c6mo se usarA, c6mo y cuándo se realizarán sus 
revisiones. 

4.- PROPOSITO.- Explicar los propósitos que se pretenden 
cumplir con el manual. 

s.- ORGANIGRAMA.- Es la representación gráfica de la 
üblcacl6n del departamento dentro de la empresa. 

6.- FUNCIONES.- En este punto se describirá las actividades 
lñherentes al departamento, que le permita cumplir con 
el prop6sito establecido. 

1.- CATALOGO DE PUESTOS.- Oeber4 indicarse los nombres de 
todos los P\ieatos que intégran al departamento. 

B.- DESCRIPCION DE PUESTOS.- En esta sección deber4 
descrlblrso l¡- 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 
consideraci6n para su correcta elaboración lo siguiente: 

8.1 - IDENTIFICACION.- Deberán anotarse todos los datos que 
nos permita un rápida identificación del puesto como 
son : 

TITULO.- Se refiere al titulo del documento que es 
" Descripción de Puesto ". 

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

LUGAR FISICO.- Es la dirección social del lugar 
donde se realizaran 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 
0

es de car6cter 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 J.a informaci6n 
con carActer confidencial que maneja el puesto. 

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

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

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

- ESPECIFICAS.- Se describirá cada una de las 
actividades que tiene ol puesto, clasificándolas 
de acuerdo a su importancia. 

e.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. 

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

8.5 .- CONDICIONES DE TRABAJO.- se indicar4 las condiciones 
en que debe desoempeñarse el puesto, clasificándolos 
en 

- INSTALACIONES.- El tipo de iluminaci6n, 
temperatura y espacio que cuenta el lugar tísico 
donde se desarrolla las funciones del puesto. 
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RIESGOS.- Son las condiciones especiales en que se 
desempefta el puesto y que pueden ser de carácter 
personal ( turno mixto, nocturno, viajes 
constantes ), materiales ( utilizaci6n de equipo 
especial ) y econ6micos (manejo de fondos ), 
clasitic&ndolos de acuerdo a su magnitud, en 
altos, medios o bajos. 

H!!!!:!.!! de Procedimientos 

Este manual deberá indicar el proceso a seguir para ejecutar 
un determinado tipo de trabajo, describiendo una secuencia 
l6qica de las distintas operaciones que lo intégran y 
seftalando generalmente quién, c6mo, d6nde, cuándo y por qué 
ha de realizarse. 

El Manual de Procedimientos deberá contener los siguientes 
puntos : 

1.- XDENTIFICACION.- se elabora en forma similar al del 
Manual do organizac16n. 

2.- XHDXCE.- Se describen los cap1tulos que intéqran el 
Diñüi'l. 

3.- XNTRODUCCION.- Se explica brevemente a quién se dirige, 
c6mo se usarA y cada cuándo se realizará su revisión. 

4.- PROPOSITO.- Se menciona cual es el objeto o f1n que 
pretende cumplir el manual. 

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

6.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.- En esta eecci6n deber6 
mencionarse ~forma detallada los aspectos que inté9ran 
un procedimionto, considerando para tal efecto lo 
siguiente : 

6.1.- TITULO.- Deber4 anotarse el nombre del procedimiento a 
que se refiere. 

6.2.- PROPOSITO.- Se explicar& en forma concreta y clara el 
fin que se pretende alcanzar. 

6.3.- HORMAS DE OPERACION.- Son los lineamientos o reglas 
b4sicas necesarias para la realización del 
procedimiento. 
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6.4.- DESARROLLLO.- Se describir:4 en ·forma especifica y 
detallada cada una de las operaciones que intégran el 
procedimiento. 

6.5.- DIAGRAMA DE FLUJO.- Es la representación qr~fica de la 
secuencia en que se realizan las operaciones del 
pr.ocedimiento. 

6.6.- RELllCION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.- En base a la 
docwnentaci6n que se utiliza durante el desarrollo del 
procedimiento deberá indicarse las áreas que tendrán 
la obliqaci6n de archivar ésta, clasificándola de 
acuerdo al tiempo de su archivo temporal ( menor a 1 
ano), definitivo e hasta 1 ano) y muerto e más de 10 
anos). 

6.7.- ORIGEN Y DESTINO.- De la misma forma con la 
docwnentaci6n utilizada tanto en su original como on 
sus copias deber4 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, t.amafto del documento, 
color en la impresi6n. 

OPERACION.- Nombre de la forma, nombre de los 
usuarios, periodicidad, forma de elaboraci6n y 
ndmero da clave. 

!!!ro!!! ~ Politicas 

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

El Manual de Politicas deberA estar integrado por los 
siguientes puntos : 

1.- IDEHTIFICACION.- Se elabora en forma similar al del 
Manual de organizaciOn. 

2.- INDICE.- Se describirá todos los cap!tulos que integran 
el manual. 
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J. - INTROOUccroN. - se explica brevemente a quién se diriqe, 
c6mo debe de usarse y los perlodos de revisi6n que 
deben realizarse para su actualizaci6n. 

4.- PROPOSITO.- Se menciona cuál es el f1n que se pretende 
cumplir con el manual. 

s.- POLITICAS.- Se deacribe en rorma clara y concreta cada 
una de las pol1ticas que intéqran e~ manual. 

En base a lo anteriormente mencionado y en nuestra 
consideraci6n personal de lo que debo ser aplicable a las 
Organizaciones del tipo Reataurantero, proponemos a 
continuaci6n el modelo te6rico de los siguientes manuales : 

- Manual de organizaci6n dol Departa!nonto do Activo Fijo. 

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

- •!anual de Pol!ticas para ol Control de Activo Fijo. 

Haciendo la observaci6n que para efecto de esta proyecto, se 
moncionar6n todos los puestos que intégran al departamento 
de Activo Fijo y todos los procedimientos que f6rman parte 
del Manual de Procedimientos para el Control de Activo Pijo, 
pero ~nicamente ae desarrollar' en forma detallada la 
descripci6n de un puesto y el desarrollo completo de 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 N!VELES 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 INTEGFlANTES 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 QUE CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL 
DEPARTAMENTO DE ACTIVO AJO SEPAN CUAL ES SU UBICACION DENTRO DE AL 
COIAPAfllA Y ASIMISMO LAS FUNCIONES A REALIZAR Y LA RESPONSABILIDAD QUE 
TIENEN. 

OE LA MISMA FORMA ESTE MANUAL, TIENE COMO OBJETO SER UTILIZADO COMO 
MEOIO DE INDUCCION AL PERSONAL NUEVO, DE TAL FORMA QUE PERMITA UNA 
MEJOR Y MAS RAPIDA ADAPTACION A SU TRABAJO Y A LA COMPAfllA. 
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COMPAÑIA "X" S.A. DB C.V. 
AREA : SUBOJRECCION DE FINANZAS 
SISTEMA : ACTIVO FUO 

ORDANJORAMA : DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO 

CDnABILIDAD 

·-alStOHSABl.B DB \: .. ,i AUTORIZACJON 
C.P. RAFAEL PAULIN C.P. EDUARDO ESPINO T. 
SUBDIRECCION DE FINANZAS DIRECCION DE FINANZAS 

JO 

HOJA No. J 
PF.CHA EN VIOOR 

ABRIL DE 1992 
PECHA DE MODIFICACION 



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 DEPRECIACION POR RUBRO Y POR 
PERIODO CONTABLE PARA EFECTO DE SU REGISTRO. 

CONTROL F!SICO 

- TOMA FISICA DE INVENTARIOS INICIALES Y PERIODICOS POR 
UNIDAD. 

- PLAQUEO DE IDENTIFICACION 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 ACTUAUZACION 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 FISICOS CORRESPONDIENTES. 
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NUEVOS PROYECTOS y ARRENDAMIENTO FINANC!ERQ. 

- 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 PUESTOS 

1.- JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO 

2.- AUXILIAR DE REGISTRO CONTABLE 

3.- AUXILIAR DE CONTROL RSICO 

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 1902 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FIJO LUGAR ASICO: AV. UNIVERSIDAD 936-A 
REPORTA A: SUBDIRECTOR DE FINANZAS COL SANTA CRUZ ATOYAC 

NUMERO DE PLAZAS : 1 
SUBORDINADOS : AUXJUAA DE REGISTRO CONTABLE 

AUXJUAR DE CONTROL FISJCO 
AUXILIAR DE NUEVOS PROYECTOS YA.ARENO. FINANCIERO 

TIPO: ADMINISTRATIVO I CLASIFICACION : CONFIANZA 
MATERIALES UTILIZADOS : MOB/lJAAIO Y EQUIPO DE OFICIN~ 

COMPUTADORA PERSONAL 
IMPRESORA 

TOS COOFlDENC!ALES .. '~~· •· ... , ., PERIOOO ~DE . ·"'REVJStoNi''.;V 
CONTRA TOS CE ARRENDAMIENTO FINANC/ERQ 

1 
NUEVOS PROYECTOS ANUALMENTE 
AVALUOS 

PUNCION OBNERICA : 

RESPONSABLE DE COORDINAR. DIRIGIR Y SUPERVISAR lAS ACTIVIDADES QUE SE REALICEN 
PARA EL CONTROL FfSICO, CONTABLE• FISCAL Y DE ACTVALIZACION DE LOS ACTIVOS 
FIJOS DE LA COMPA~IA. 

ELABORAR E IMPLEMENTAR EN FORMA COORDINADA CON LA GERENCIA DE 
ORGANIZACIONES Y AUDITORIA INTE'ANA LAS POUTICAS V PROCEDIMIENTOS , QUE 
PERMITAN ALCANZAR EL OBJETIVO DE TENER UN ADECUADO CONTROL DEL ACTIVO 
FIJO DE LA COMPA"4JA. 



COMPAÑIA • X " S.A. DE C. V. 

DESCRIPCION DE PUESTO 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FIJO 

PUNCIONES ESPl!CIFICAS : 

1 
FECHA 

ABRIL DE 1992 
1 HOJANo.

2 

t.- SUPERVISAR EL REGISTAO CONTABLE OE LAS AOOUISICIONES, BAJAS , 
TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS FIJOS. 

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

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

4.- COORDINAR Y SUPERVISAR EL CONTROL DEL REGISTRO CONTABLE DE 
LOS NUEVOS PROYECTOS QUE REALICE LA COMPA~IA. 

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

6.- ELABORAR PLANES Y CALENDARIOS DE TOMAS FISICAS DE INVENTARIOS 

7,- COORDINAR Y REVISAR INVENTARIOS FISICOS REALIZADOS. 

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

9.- ATENDER y COADYUVAR LAS EVALUACIONES QUE se REALICEN AL ACTIVO 
FIJO A TAAVES DE AUDITORIAS INTERNAS O EXTERNAS. 

10.- COORDINAR Y REVISAR LA INFORMACION QUE SE PROPORCIONE 
A LAS DIFERENTES Af!lEAS 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 

PERIOOICAS : 

AAEA DE CONSTRUCCIONES 
AUDITORIA INTERNA 
GERENCIAS DE RESTAURANTE 

FECHA 
ABRIL DE 11192 

PERMANENTES : 

PERIOOICAS : 

AUDITORIA EXTERNA 
PERITOS VALUAOORES 

EVENTUALES : EVENTUALES : 

PROVEEDORES 

REQUISITOS : 

INHERENTES AL PUESTO : 

ESTUDIOS 

EXPERIENCIA 

EDAD 

SEXO 

ESTADO CIVIL 

OTROS ESTUDIOS 

LIC. EN ADMINISTRACION O CONTADUAIA 
(PASANTE O TITULADO) 

3 A 6 AJilOS EN CONTABILIDAD GENERAL 

DE 25 A 35 Af~OS 

MASCULINO 

INDISTINTO 

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE PC Y LOTUS 123 

INHERENTES AL PROSPECTO : 

CAAACTEAISTICAS 
PERSONALES 

SEA UNA PERSONA RESPONSABLE, CON INICIATIVA, 
CAPACIDAD DE JUICIO, PERSEVERANCIA Y DON 
DE MANDO O LIDERAZGO. 
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COMPAÑIA "X" S.A. DE C. V. 

DESCRIPCION DE PUESTO 
1 

FECHA 1 HOJA No. 
ABRIL DE 1992 " 

PUESTO : JEFE DE ACTIVO FIJO 

CONDICIONES DE TRABAJO : 

INSTA!.AC!ONES • 

- JLUMINACION ADECUADA, TANTO NATURAL COMO ARTIFICIAL 

- ESTAR PINTADAS CON COLORES AGRADABLES OUE PERMrTAN EL 
DESARROLLO DE SU TRABAJO. 

•TEMPERATURA AMBIENTE ADECUADA ( ENTRE 18 Y 22• CENT/GRADOS ). 

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

TENER MOBILIARIO Y EQUIPO ADECUADO Y EN BUENAS CONDICIONES DE 
FUNCIONAMIENTO (ESCRITORIOS • Sll.l.AS 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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INTRODUCClON 

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

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

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

EL MANUAL HA SIDO ELABORADO BASICAMENTE POR EL DEPARTAMENTO DE 
ACTIVO FIJO , EN COORDINACION CON LA SUBCIRECCION CE FINANZAS Y LA 
GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS, LA AUTORIZACION RESPECTIVA HA 
SIDO EFECTUAD/\ POR LA DIRECCIDN CE FINANZAS. 

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

LA ELABORACION DE ESTE MANUAL DE CONTROL DE ACTIVO FIJO, TIE'.NE COMO 
FINALIDAD EL IMPLANTAR MEDIDAS QUE NOS PERMITAN: 

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

- TENER UN CONTROL FISICO DE LOS ACTIVOS FIJOS QUE ESTAN UBICADOS 
F.N CADA UNA DE LAS AREAS QUE INTEGRAN LA COMPAfllA. 

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

- TENER. CONFIABILIDAD EN LA INFORMACION EMITIDA PARA ASPECTOS 
FINANCIEROS, FISCALES Y ACTUALIZACION DE VALORES. 

ADEMAS DE LO ANTERIORMENTE MENCIONADO EL PRESENTE MANUAL, TIENE 
COMO OBJETO SER UN INSTRUMENTO QUE SIRVA COMO AUXILIAR PARA El 
ADIESTRAMIE'.NTO DE NUEVOS EMPLEADOS. 
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS 

CODIFICAC!ON 

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 

DESCRIPCION 

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 •TRANSFERENCIA 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 FLWO • BAJA DE ACTIVO FIJO • 
PROCEDIMIENTO •VENTA DE ACTIVO FIJO• 
INSTRUCTIVO DE LLENADO •ºVENTA DE ACTIVO FIJO• 
DIAGRAMA DE FLUJO. VENTA eE ACTIVO FIJO • 
PROCEDIMIENTO • TOMA FISICA DE INVENTARIO DE 
ACTIVO FIJO • 
DIAGRAMA DE FLUJO ' TOMA FISICA DE INVENTARIO DE 
ACTIVO FIJO • 
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=~-----=CC:O:M,cP"'AÑ~IA~· X• S.A. DE C.V. 
AREA ; SUBOIRECCION DE FINANZAS 
SISTEMA : ACTIVO FIJO 

PROCEDIMIENTO: ADOUISICION DE ACTIVO FIJO 

HOJANO. 1 
)FECHA EN VIGOR 
1 ABRIL DE 1992 
!FECHA DE MOOIFICACION 

Eit~ecer las coodiclonea, requlsllos y trámites a cubrir para la adqul'1C16n de 
activo fijo. 

NORMADYIQAD : 

En la adqulsJción de acUvo fijo doberi obsorvaraa lo algulente : 

- Por cada adquisición de activo fijo dobor.6. prepararse una justificación delallada 
que oKptiqua la razón por la cual se solicita su compra. 

- Cada adquisición de activo lijo dober4 contar con su documentación respecli11a 
( Roqulsldón, Pedida y fa.ctu.ra originar), y conservarse en ros pla.?Os legales 

establecidos por la ley del ISA. 

- Para la adquisición do lonenos y cons1ruccionos no sor4 necesario realizar os10 
procedimlonto, en vfrttid de sor activos lljos do diterenle lratamiento y en los 
casos de su adquisición sólo ,podrá ser autorl:tado por la DlrocciOn General. 

- Los lfml!ea do autorlz11c:IOn para las adquisiciones serán los aigulon1es : 

TIPODE LIMITE PERSONAL QUE 

~ LQQQJ &lIQ!l!ZA 

Moblllarlo y Equipo Hula 1 000 Director de Area 
Mas do .1 000 Director General 

Moblllario y Equipo Has1a 1 000 Dircclor do Oporaclonos 
de Ras1auran10 Mas do 1000 Drteclor Gonorol 
Maquinaria y Equipo Hasta 20000 Director do Operaciones 

Mas de 20 000 Director Gonoral 
Equipo de Transporte Hasta 100 000 Dlreclor General 
Equipo de COmptJIO Hasla 10000 Director do Finanzas 

Mas de 10000 01roctor General 

RESPONSABLE DEL AREA AUTOAIZACION No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAULIN ,~.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 1 
S:IAE:O_R::AN:__JDIRECT=NAN:_ ___ _J ____ :R 3226-001 
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COMPAÑJA • X • S A DE C V 
AREA: SUBDIAECCION DE FINANZAS HOJA No. 2 
SISTEMA: ACTIVO AJO ¡FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
PROCEDIMIENTO : AOCUISICION DE ACTIVO FIJO !FECHA DE MODIFICACION 

UNIDAD DE 

!f!Al!M! tjo_. Qr;;SQBleQ[~ QE QPER~QIQ~ii~ 

Personal 1 Elabofa en orlglnaf y 2 coplas la fo~ma Fo 3771-003 
Sohci1an10 Roqulalclón de Compra de Activo Fijo • do acuerdo 

al in11ructlvo da llonacto. 

Por110nal 2 Envla requisición ni Director de área 
Sollcl!anto corrospondlonto, según las nonnas eapeclllcades, 

para au aU1orlzaclón 

D11octor do 3 Recibo requisición para au firma 
Are a 

Director de 4 Devuelve requisición firmada al personal solicitante 
Aro a 

Perwnal 5 Recibe requisición do compra firmada por el director 
Sollcltan10 

Por son al 5.1 SI no autoriza la requisición, procede a archivar 
Solicl!ante el orlglnal y IH do1 copias. 

Porsonal 5.2 SI esta autorizada, onvfa al departamento de con:ipras 
Sollcilnnto el origina! y las dos coplas. 

Compras 6 Recibe requisición y devuelvo a porsonal oollcitanto 
au copla lirmada do recibido. 

Personal 7 Recibe su copla fümada do recibido y la arehlva 
So1Jc11an10 

Comixas 8 Sollclla coUzación do 3 provoodoros 

Compras 9 Selocclona al proveedor que reúna la& mojaros 
condiciones de compra 

Compras 10 Elabora on original y 2 coplas la lorma 3n1-004 
PodlCSo de Compra• de acuerdo al Instructivo de 
llenado. 

RESPONSABLE DEL AREA 1 AUTORIZACIOH 1 No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAULIN _EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 
SUBDIRECTOR D:=-- DIRECTOR DE FINANZAS PR 3226w001 

·--------
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COMPAÑIA •X" S A DBC V 
A.REA: SUBDIRECCION DE FINANZAS HOJA No. 3 
SISTEMA: ACTIVO FIJO IFECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
PROCEDIMIENTO: AOOUISICION DE ACTIVO FIJO \FECHA DE MOOIFICACION 

UNIDAD DE 
~ ~ DESCA!PCION oe OPERACIONES 

Compras 11 Envla a Activo Fi,lo copla de requ!slciOn de compra 
y dol podldO. 

Activo 12 Recibe coplas y archiva 1emporalmon10. 
Ajo 

Compras 13 Envla al proveedor <mginal y copla del pedido. 

Compras 13.1 Afchlva ol orlglnal da la requlslciOn 11m10 con la 
copla dol pedido. 

Proveedor 14 ROCibo origina! y copla del pedido 

Proveedor 15 En baao al podido entrega al personal sollcttanto 
el activo requerido junio con copta del pedido. 

Per&OOBI 16 Recibo el activo jumo con la copla del pedido, 
SoUcilanto 

Porsonal 17 Verifica ~ue 01 activo cumpla con las espociflcnclo-
Solld1anto noa aollclladas 

Persona! 17.1 SI está de acuerdo llrma do recibido la copla dal 
Sollcltan1e podido y la dewolvo al proveedor 

Personal 17.2 si no estA do acuerdo rechaza al activo y devuelve 
Solidtan\o al provoodor copla dol podido sin lirmar 

Provoeoor 18 S1 rechazan el ac!lvo duborta realizar nuovamenlo ol 
pun1013, 

Proveedor 19 SI recibo copla d91 podido firmado, elabora factura 
do von1a y anexa copla del pedido. 

Proveedor 20 SolicUa a Tesororia el pago, entregando el orlglnnl ... ~ ......... ,,,~~~·-"· ~ 
do recibido. 

RESPONSABLE DEL AREA 1 AUTORIZACION No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAULIN rp· EDUARDO ESPINO TELLEZ _L -
SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS PR 3226-001 

------ ------------· ---- ----
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COMPAÑIA •X• S.A. DBC.V. 
AREA: SUBDIRECCION DE FINANZAS HOJANo. 4 
SISTEMA : ACTIVO FIJO FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
PROCEDIMIENTO : ADOUISICION DE ACTIVO FWO FECHA DE MODIFJCACION 

UNIDAD DE 
If!6!!,yQ I!!!!. 

To~rerfa 21 

TelOferfa 22 

Tesororla 23 

Teaorerfa 24 

Activo 25 
Fijo 

Actl.o 26 
Fijo 

To&Ol'erfa 26.1 

Activo 26.2 

".'Jo 

Actho 27 
Fijo 

Activo 28 
Fijo 

AcUvo 29 

REGPONSABl.E DEL AREA 
C.P RAFAEL PAULIN 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS 

DESCB1ec10N pe opeRACIQNES 

Recibo factura jumo con documontaciOn anexa. 

Elabora y codlffca póliza de egresos 

Saca fotostétlca a la factuar orlg1nal, a la copia 
del podido y los anexa a la póliza de egresos. 

~iclta a Activo fl}o Vo. So .. entregAndolo Ta 
póliza de egresos Junto con documon1ac16n anexa. 

Recibe póllza de egresos junto con documentación 
anexa y verifica regisuo contable. 

SI no estl\ do acuerdo la devuelve a Tesorerfa para 
su correoción 

Recibo documentación rechazada y realiza nuovamenio 
el punto 22. 

Si eaté de a.cuerdo firma do Vo. Bo. la póliza de 
egresos y de rocibldo las lotostáticaa do la 
documentación. 

Devuelvo e Tesorerfa póllza de egresos junto con 
ro1ostAlicaa llrmadas de recibido. 

Eictreé de su archivo copla de la requl!>lción y del 
podido y los archiva junio con la factura original 
on ol expodlcnte do la unidad corro!ipondlonto. 

Fin del procodlmlen10. 
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COMPAÑIA •X• S A DEC V 
AAEA: 
SISTEMA: 

DIAGRAMA DE FLUJO : 
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AREA: 
SISTEMA: 

DIAGRAMA DE FLWO : 
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COMPAÑIA • X " S A DE C V 
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C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 
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ABRIL DE 1992 
FECHA DE MOOIFlCACION 
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COMPAÑIA •X• S.A. DB C.V. 
~.=R= .. -,-----=su-00=1=R.~C~C~IO~N· DE FINANZAS HOJA.No. 7 
SISTEMA : ACTIVO FtJO FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
PROCEDIMIENTO : ADQUISICION DE ACTIVO AJO FECHA DE MOOIFICACION 

RELAC!ON DE ARCHIVOS ADM!N!SJRAJ!yQS • 

Durante el deaanoUo del procodimlenlo, aeri noceaarlo u1illzar archivos 
admlnl$1.ratlv0s para la dorumontaclOn que 158 umrz.a on ol mismo, de la 
llgulente forma; 

.NOMBRE 

~o.DEFORMA 

uso 

CARACTERISTIC~ : 
OPERACION : 

" REOUISK:tON DE COMPRA 
' . DE ACTIVO FIJO . 

3771-003 

Cuando so roquioro 

PEDIDO DE 
COMPRA 

Cuando so 1oqule1e 

- Elat:roración manuscrita - Elaboración manuscrita 
- Utilizada por Porwnal - Utillznda por Compras. 
Sollcilanto, Compras y 

1-=-~-------l~•~c=tlv~__:_ ______ ~ ___ ---·-
FJSICAS : - Tamano 112 carta - T amal'lo 112 cana 

- Original y 2 coplas - Origina! y 2 coplas 
- Tipo do p9.pol : - Tipo do papel : 
Original on Bond Original on Bond 
Copla en pa;:>el copla CCJpln lln papol copia 

- Color : - Color : 
Original on Blanco Original en Blanco 
Copia en Azul Copla <Jn A~ __ 

ORIGEN: Personal sollcitanto Compras 

DESTINO: Ofiginal- Compras Original- Proveedor 
1• Copla- Compras 11 Copla- Personal Sollcltanlo 

21 Copla- Activo Fijo 2' Copia- Activo Fijo 

"'D_U_RA_c=1D-N=De-11R~c-H-1v_o __ _,=o-rig-1n_•_1-~D-e1-1n-1u-,o--- - or1g1n81- ooliñli1VO--·~ 

11 Copla- Temporn\ 11 Cop1a- 00Unl11vo 

~--------~-"-C~º~"'•--~M~"'-"~º-- --~•~'~C~oP.•a- Muo110 

El tiempo quo doborA eslar archivada la documonlaciOn aoré : 
TEMPORAL - Menor a 1 ano. 
DEFINITIVO - Hasta 1 ano. 
MUERTO - Més do 10 anos. 

RESPONSABLE DEL AREA 1 AUTORIZACION No. oe PROCEDIMIENTO-
C.P RAFAEL PAUUN ¡~·P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS __ _l:=E FIN_•_N __ "_s---~---P-R-3-22_•-o:·_ -
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COMPAÑIA • X • S A DE C V 
AREA: SUBOJRECCION DE ANANZAS IHOJANa. 1 
SISTEMA: ACTIVO FIJO IFEC"~~D~~: 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3n1-003 1 FECHA DE MOOIACACION 

!iQMllill¡ REQUISICION DE COMPRA DE ACTIVO FIJO 

~ CONTROLAR Y PROTEGER LAS ADQUISICIONES DE ACTIVO 
FIJO 

a~~eQN~A~~i¡ ºe ~u PERSONAL SOLICITANTE DEL ACTIVO Y EL DEPARTAMENTO 
EOAMULACION DE COMPRAS 

EQBMA D!i fAQ!:(E~Q MANUSCRITA 

Q§_1f!!fil!QJ.Qtl ORIGINAL - DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

1 •COPIA - PERSONAL SOLICITANTE 

2• COPIA - ACTIVO FlJO 

PERIQDIQIQA(?. CUÁNDO SE REQUIERE UN ACTIVO FIJO 

RESPONSABLE DEL AREA . f • AUTORIZACl::i:INSTRUCTIVO. 
C.P RAFAEL PAULIN C.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS .1~IRECTOR DE FINANZAS ----IF 3226-001 
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COMPAÑIA ·x·sA DE cv 
AREA: SUBOIRECCION DE FINANZAS HOJA No. 2 
SISTEMA: ACTIVO FIJO 'FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1982 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA an1-003 !FECHA DE MODIFICACION 

li2. l1!IQ M!QIA 

QID:2~ E!.HQBAQQS eQB EL f~B§QNA!.. SQUQII~N!Ei 

1.- FECHA DIA, MES Y Ar\10 DE ELABORACION DE LA FORMA 

2.- UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD QUE LO SOLllCTA 

3.- SOLICITADO NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE 

•.- PUESTO PUESTO DEL SOLICITANTE 

5.- FECHA EN DIA, MES YAÑO EN QUE SE REQUIERE EL ARTICULO 
auE se 
NECESITA 

e.- PARTIDA REGISTRAR HASTA 4 CLASES DE ARTICULOS 

7.- CANTIDAD LAS UNIDADES SOLICITADAS DEL ARTICULO 

8.- UNIDAD LA PRESENTACION DEL ARTICULO SOLICITADO 

9.- OESCRIPCION EL NOMBRE DEL ARTICULO 

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

t1.- DATOS DEL EN CASO DE OUE EL ARTICULO SUSTITUYA A OTRO LAS 
EQUIPO QUE ESPECIFICACIONES REQUERIDAS 
SUSTITUYE 

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

AUTORIZA 

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

RESPONSABLE AREA ·J·' AUTORIZACION No. DE PROCEDIMIENTO 
C.P RAFAEL PAULIN EDUARDO ESPINO TELLEZ J 
SUBOIAECTÓA DE FINANZAS TOA DE FINANZAS IF 3226-001 

---- . --.--.. ·---
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COMPAÑIA " X "S A DB C V 
AREA: SUBDIRECCION DE FINANZAS HOJA No. 3 
SISTEMA: ACTIVO FIJO IFECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3771-003 /FECHA DE MOOIFICACION 

t!2' 11.hlQ !fil2IA 

DATOS ELBORAOOS poR QEpAR!AMENTO QE COMPRAS 

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

15.- PRECIO LOS PRECIOS PROPORCIONADOS POR CADA Ul'JO CE LOS 
COTIZADO PROVEEDORES COTIZADOS 

16.- OBSERVA- LAS ESPECIACAC!ONES DEL SOLICITANTES EN AELACION 
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 DJA, MES Y At:;O EN QUE ENmEGARA El ARTICULO EL 
ENTREGA PROVEEDOR 

~BAl3LE DEL AREA 1 AUTDRlZACION 1 No. Oc PROCEDIMIENTO ; ' 
C.P RAFAEL PAULIN ,~,p, EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS IF 3226-001 
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FECHA 

UNIDAD 
SOLICITADO POR 
PUESTO 

A 
e 

COMPANIA • X• S.A. DE C.V. 
REQUISICION DE COMPRA DE ACTIVO FIJO 

FOLIO 

---------:FECHA EN QUE SE NECESITA 

.. ; ;. c .. ~.8 C R 1 P C) O N. 
·.r 

1--i"g--t----+----+----------------------
MOTIVO DE LA COMPRA 

OATOSOELEQUIPOQUESESU.~S~TITU=YE~----------------

NOMBRE 
PUESTO 
FIRMA 

1er PROVEEDOR 
2o PROVEEDOR 
:!«PROVEEDOR 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACJION 

o 
o 

-------------~~~:~: 
_____________ PRECIO $ 

PROVEEDOR SELECIONADO SELECIONADO POR 

,., 20 3o 

63 

AUTORIZA 
NO AUTORIZA 

------

FECHA DE 
ENTREGA 

F03n1-003 



COMPAÑIA "X"SA DE CV 
AREA: SUBDIRECCION DE FINANZAS HOJA No. 1 
SISTEMA.: ACTIVO FIJO FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3n1-004 FECHA. DE MODIFICACION 

lillMl!Bli PEDIDO DE COMPRA 

l!BQfQl!IIQ CONTROLAR Y PROTEGER LAS ORDENES DE COMPRAS 

a.e..s..e9~~1ilLEQ&§!J DEPARTAMENTO DE COMPRAS 
EQ!L~ 

EQBM~ Qli PBQQ~SQ MANUSCRITA 

Q§_IB!Jl_l!l<!Qli ORIGINAL - PROVEEDOR 

1 •COPIA - DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

2• COPIA - DEPARTAMENTO CE ACTIVO FIJO 

fEBIQQ!QfOAD CUANDO SE REQUIERE UN ACTIVO FIJO 

RESl'ONSABLE DEL AREA · I AUTDRIZACION No. DE INSTRUCTIVO 
C.P RAFAEL PAULIN · r.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS IF 3226-002 



COMPAÑIA "X" S.A. DB C.V. 
'AfiEA: SUBDIRECCION DE FINANZAS lHOJANo. 2 
SISTEMA: ACTIVO FIJO ¡FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FORMA 3n1-oG4 'FECHA DE MODIFICACION 

~ M!Q AliQIA 

1.- FECHA DIA, MES Y A¡qO DE ELABORACION DE LA FORMA 

2.- PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR 

3.- FACTURAR A AAZON SOCIAL DE LA COMPAÑIA 

··- CONDICIONES LOS DIAS DE CREDITO 
DE PAGO 

s.- DESCUENTO EL PORCENTAJE DE DESCUENTO 

8.- FECHA DE DIA, MES y AÑO EN aue SE RECIBIRAN LOS ARTICULOS 
ENTREGA 

7.- REQUISICION EL NUMERO DE AEQUISICION DE COMPRA 

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

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

1~.- CANTIDAD EL NUMERO DE ARTICULOS SOLICITADOS 

11.- MEDIDA LA UNIDAD DE PAESENTACION DE CADA ARTICULO 

12.- ARTICULO NOMSRE DEL ARTICULO SOLICITADO 

13.- PRECIO EL IMPORTE UNITARIO DE CADA ARTICULO 
UNITARIO 

14.- TOTAL EL RESULTADO DE MULTIPLICAR 1.A CANTIDAD POR EL 
COMPRA PRECIO UNITARIO 

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

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS IF 3228-002 

----·-- ···-- ----
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COMPAÑIA " X " S A DE C V. 
AREA: SUBDIRECCION DE FINANZAS !HOJA No. 3 
SISTEMA: ACTIVOFlJO ¡FECHA EN VIGOR 

ABRIL DE 1992 
INSTRUCTIVO OE LLENADO DE LA FORMA 3nt-004 jfECHA DE MOOIACACION 

!lo. l2AIQ 6!lQIA 

15.- TOTAL LA SUMA DE LA COLUMNA TOTAL COMPRA 

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

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

18.- FECHA DI.\, MES VARO EN QUE SE RECIBE EL ARTICULO 
DE 
RECEPCION 

RESPONSABLE DEL AAEA AUTOAIZACION ' 1 No. DE INSTRUCTIVO 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS 
C.P RAFAEL PAULIN .f 'EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

IF 3226-002 

56 



FECHA 

PROVEEDOR 

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

PEDIDO No. 

CONDICIONES DE 
PAGO REO. COMP. No. 

l====~-----_;=o"'E=sc"'u~EN=To=s~------lUNIDAO SOLIC 

FACTURARSE A f=F=Ec"'H°'A~D~E"EN=T=A"'EG°'A~----ILUGAR DE ENTREGA _____ -; 

;" · _ ARTICUL?8 
.;. ·.' 

PRECIO 
UNITARIO; 

. TOTAL 
COMP~ 

f---+---+---------------+-----~lf-------~ 

1-----'----'----------------'--~T~O~T~AL~-~---

ACEPTACION PROVEEDOR 
REPRESENTANTE 

FIRMA: ---------< 

·:RECIBIDO POR 

NOMBRE 
PUESTO 
FIRMA 

57 
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INTRODUCCION 

EL PRESENTE MANUAL HA SIDO DISE~ADO PARA DAR UNA COBERTURA 
AMPLIA EN LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ACTIVO FIJO DE LA 
EMPRESA, POR LO QUE LAS POLITICAS QUE EN EL SE INCLUYEN 
ESTAN DIRIGIDAS A LAS AREAS 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, 
CONSTRUCCIONES, AUDITORIA INTERNA Y 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. 
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PROPOSITO 

DOTAR A LAS AREAS O DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN EN 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 EN EL DESEMPEl'lO 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. DE C. V. 
AREA: SUBOIRECCION DE FINANZAS !HOJA.No. 1 
SISTEMA: ACTIVO FIJO ¡~~~~~~~ 
POUTICAS : CONTROL DE ACTIVO AJO ¡FECHA DE MOOIACACION 

~ 

Toda adc¡ulslcfón doborA ser previamente autorlzafia por fos niveles de Dirección que 
establezca la Olreccl6n Genoral y adomás éala reapalfiada con doeumon1ación 
que cumpla con roqu/Sllo• flaca/es. 

&JA 

S6fo podré c:onslderarse bala da acüvo fijo, todo• aquellos que no prosónten 
l)Ollb'Udades de rehab/U!aCIOn o que por IU tunclonamJonto, se consideren obsoletos 

~~rnYACtOH :! S;tUSTOOfA 

La cona.ecvaclón y custodia del activo fljo aer4 reaponsabHktad del peraonat Olrectlvo 
o ejoCuUvo que deS/gne la Dirección General. 

MalUB!iMlatm 

Todos 101 actl'.IOs fijos pcopledad do la empresa ciebor4n estar cubiertos contra lodo 
liesgo, mediante la con1r1tacf6n de pólizas de seguro1. 

~Qlll~IJUiQI~ 

Loa valo1e1 del activo fJjo deberán actuallzarao anualmente a tr4ves do avalüos 
roallzadoa por pe1ltoa valuadoros autorizados por la ComlsJOo Nacional de Valores. 

~P[[ALIUQl.Qtl 

La capltallzaelón do activos fijos deberé hacerso en funel6n a la relación do activos 
fijos capllallzablos quo omito el Departamenlo de Activo Fijo y al lfm11e de 
capltaUzaelón qua eslablozca la Subdirección de Contabllldad e lmpueslos . 

REllPOHSABLE DEL AREA · ,; . •· AUTORIZACION 1 . 
C.P RAFAEL PAULIN f .P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 
SUBDIRECTOR DE FINANZAS DIRECTOR DE FINANZAS 

- --
62 



COMPAÍilA " X" S.A. DE C.V. 
AREA: SUBOIRECCION DE FINANZAS IHOJANo. • 
SISTEMA: ACTIVO FIJO lFECAHB~~ 0~~:2 
POUTICAS : CONTROL DE ACTIVO FIJO 1 FECHA DE MOOIACACION 

12ee.BEQIAQIQN 

lo1 valOres hla16clco1 deberén deproclarae de acuerdo a la1 1aau autorizadas por 
LEY del Impuesto sot>ce la Renta. 

Los valores actuallzados deberán deproclarso en base a IU tasu determinada• por 
los pecltoe valuadorea que reallzaron la actualización. 

TQM~ El!.llCA QE lti~~T~BIQS 

Los lnventarlo1 ff&lcoa de los acUvos fijos .do la empresa deberén MI' realizados 
por el Oepanamento d'I Activo Fijo por lo monos doa vece.a al ano de -al calendario que 11stahlezca la SubdlrecciOn do Contabilidad e lmp.lestoa. 

RESPOHSA8lE DEL AAEA. ·. AUTORIZACION '•" ······"'','" .. '"' 
C.P RAFAEL PAULIN !°.P. EDUARDO ESPINO TELLEZ 

1 

SUBDIRECTOR DE FINANZAS. DIRECTOR DE FINANZAS 

·-
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TEMA ID 

METO DO DE 

INVESTIGACION APLICADA 



a) Identiricaci6n del problema 

E1 Activo Fijo es un aspecto muy importante para las 
organizaciones, ya sea por su valor econ6mico,por su volfimen o 
bien por ser los implementos necesarios que se adquiéren para 
el uso y desarrollo de sus actividades,con el fin de alcanzar 
el objetivo establecido. Sin embargo en la mayor1a 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 tener una iníormaci6n 
confiable,tehaciente y oportuna que permita realizar toca de 
decisiones en terma correcta y asimismo que la aplicación de 
los recursos econ6micos de la empresa no Ge utilicen en 
inversiones necesarias que mejoren la productividad de la 
misma. 

Considerando el comentario anterior donde se identifica 
el problema,procederemos a determinar el tipo de organización 
en la que se presenta con mayor gravedad. 

En organizaciones con un alto volfunen de activo fijo. 

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

En organizaciones que cuentan con una 
sofisticada. 

estructura 

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

En base a lo anterior, se puede decir que las empresas que 
cubren estas caracteristicas son las de tipo : industrial, 
comercial o de servicios,siondo este Oltimo el que corresponde 
a la empresa restaurantera,la cuál es el objeto de nuestra 
investigaci6n. 
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b) Plantamiento !!!! ~ Hipótesis 

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 
oriqina la siquiente hip6tesie : 

En virtud al voldrnen 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 documentaci6n de carácter 
administrativo que lo permita ejercer un adecuado y 
correcto control sobre sus aspectos : físico, contable y de 
actualización; de tal forma que dé como resultado,optimizar 
la utilizaci6n de sus recursos económicos y el tomar 
decisiones acertadas con base a una información veráz, 
confiable y oportuna. 

e) Fijaci6n !!!! Objetivoa. 

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

Contar con un control f 1sico de los activos fijo que 
permita optimizar el uso de los ~ismos y evitar se realicen 
adquisiciones innecesarias. 

Tener un criterio uniforme en el registro contable que 
permita, proporcionar infonnaci6n fehaciente, oportuna y 
accesible para loa propOsitos de plancaci6n, mejoramiento, 
control y protecci6n do la empresa. 

- Tener un sistema do información fluido e integrado del 
departamento de activo fijo con las diversas Areas o 
departamentos que intervienen en la administraci6n y 
control del activo fijo. 

Conocer al 100\ el activo fijo que tiene ln compan1a y 
tener la seguridad de que el registro contable estA 
soportado y amparado con la documentación original que 
cumple con los requisitos que establece el Código Fiscal de 
la Federación. 
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rener una 6rea especifica que sea responsable del control 
del activo fijo, con el tin de evitar duplicidad u omisi6n 
de funciones referentes a este control. 

Establecidos los objetivos y a fin de proveer los elementos 
suficientes en la confrontación de la& hip6tesis, se 
determinan como : 

Variable :Independiente 

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

Variables Dependientes. 

- Aprovechar y optimizar en forma m&s eficiente los recursos 
materiales, tinancieros y humanos de la empresa. 

- Mejorar los procesos de adquisición, transferencia, baja y 
venta de activo tijo, de tal torma que seá más ágil su 
desarrollo, y en forma correcta. 

- Tener un eficiente control f 1sico en cada una de las 6reas 
que inteqran la compaft1a. 

- Tener confiabilidad en la información emitida para 
aspectos : financieros, fiscales y de actualizaciOn. 

Variables ~ Control 

Una Vez establecida la hip6teois con sus respectivas 
variables, se determinarán las variables de control mismas que 
nos servir6n para alcanzar el objetivo de esta investigación. 

Las variables de control a aplicar son : 

Determinar cual es el departamento dentro de la 
organizaci6n que controla el activo fijo 

Identificar la ubicaci6n que tiene éste departamento en la 
estructura de la organización ? 
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Conocer cuAles son los aspectos del activo fijo que se 
controlan ? 

Saber si 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 fijo ? 

Determinar si en la organizaci6n existe documentación de 
soporte administrativo que permita ejercer el control del 
activo fijo ? 

Conocer cu4les son los niveles jerArquicos en la 
organización que tienen facultad para autorizar 
adiciones, bajas o transferencias de activo fijo ? 

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

Conocer si el departamento que controla el activo fijo 
cuenta con la suficiente comunicación con las diversas 
áreas de la orgnnizaci6n que intervienen en las operaciones 
de activo fijo ? 

con base a estas variables se procedorA a elaborar el 
cuestionario, que se aplicarA en la práctica de campo para 
efecto de obtener la informaci6n necesaria para nuestra 
invostigaci6n. 

d)Diseno .!!.!! la xnvestigaci6n 

Con el fin de disonar adecuadamento la investigaciOn,objato de 
nuestro estudio, ·se proced!6 en rorma clara a especificar el 
problema a tratar y de acorde a los objetivos fijados y a la 
hip6tesis planteadas ae determinó la necesidad de recabar 
informaci6n respecto al control del activo fijo que se ejerce 
en las organizaciones del ramo restaurantero. Para tal efecto 
se consider6 como el medio más adecuado la aplicación de 
cuestionarios. 

Elegido el cuestionario como herramienta auxiliar y 
debidamente disonado 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 informaci6n obtenida sa procederA a au tabulaci6n, para 
efecto de facilitar ou an411sia • interpretaci6n, lo qua 
·permitirA realizar su evaluaci6n final qua nos 1ndicar6 si se 
aprueban o desaprueban las hip6tesis planteadas. 

Elaboraci6n ~ cuestionario 

Para la elaboraci6n del cuestionario que se aplicará en la 
práctica de campo se consideraron los siguientes parámetros 

Se presentar4 en primer lugar un perfil del entrovistado 
que nos permitirá conocer respecto al personal responsable 
del control del activo fijo : el puesto o nivel jer!rquico 
que desempena en la organización y de la misma forma el 
nivel académico que tiene para su direcci6n y desarrollo. 

- El cuestionario deberá elaborarse en baao a preguntas 
secuenciales, con la finalidad de determinar si el control 
que se ejerce en la orqanizaci6n alcanza a cubrir todos los 
aspectos que lo intéqran. 

- Para efecto de darle mayor profesionalismo a nuestro 
trabajo so incluirA en el cuestionario una carta de 
presentaci6n. 

- Se aplicarán un total de 8 cuestionarios que conformarán el 
tamano de nuestra muestra. 

Con el t1n de dar validéz a la información recabada se 
solicitar~ a la organización ontrovistada, nos sellen el 
cuestionario o bien nos firmen de contestado. 
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IJKIVERSIDAD NACIONAL AtJTONOHA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera m4s 
atenta su apreciable cooperaci6n para efecto de que se otorque 
toda la información posible, respecto al control del activo fijo 
que se ejerce en su or9anizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tesis " Oisefto de un Departamento de Control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11 , que se realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto da obtener la informaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hincapie que ésta ser4 tratada 
estrictamente con un carácter académico y confidencial, por lo 
que por ningün motivo serA utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su apreciable cooporaci6n. les 
agradecemos de antemano la atenci6n prestada a la presente. 

ATENTAMENTE 

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

Lic. en Contaduría 

sr. Pedro Burgos Araujo 
PaQante de la carrera de 
Lic. en Administraci6n 

Lic. Francisco Ramirez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel.. a-72-33-10 
extensi6n 247 

" POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU " 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 
LIC. EN ADMINISTRl\CION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

SELLO DE LA ORGANIZACION 
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CUESTIONARIO 

1.- Marque con una "X" el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo de la compallia. 

a) Impuestos 
b) Contabilidad 

c) Activo Fijo 
d) Otro ( especitique) 

2.- Indique usted con una •x" los elementos que int6qran las 
propiedades y equipo de la compaft1a. 

a) Mobiliario y Equipo de oficina 
b) Mobiliario y Equipo de Restaurante 
c) Autom6viles 
d) Edificios 
e) Terrénos 
f) Equipo de C6mputo 
9) Otros ( especifique 

3.- Indique usted con una "X" los aspectos que se contr6lan en 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Contable 
b) Fiscal 

d) Actualizaci6n 
e) Administrativo 

c) Fisico f) Otro ( especif iqua ) ~~~-

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

a) 100 a 1 000 unidadee b) 1 001 a 10 000 unidades 
c) Mds de 10 001 unidades 

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

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

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

a) Finanzas d) Administraci6n 
b) Contralor1a e) Otro ( especifique ) ----
c) Tesorer1a 

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) Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
e) Transferencias ( Intercambio de articulas 

restaurantes ) 
d) AvalQos ( actualizacion de valores ) 
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e.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
companta. 

a) Adiciones 
b) Bajas 
c) Transferencias 

d) Depreciaci6n mensual 
a) AvalQos 

9.- Si est4 integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaft1a subraye los elementos que f6rman esta 
inte9raci6n. 

a) Fecha de adquisici6n 
b) Descripci6n 
c) Costo da Adquisici6n 
d) Nllmero de p6liza de 

registro contable 

e) Marca del articulo 
f) Modelo del articulo 
g) Número de serie del articulo 
h) No hay inte9raci6n 

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

a) Contabilidad 
b) Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) NHdie 
~) otro ( ~specif ique ) ~~~~ 

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

a) Una vez al afio 
b) 2 voces al af\o 

c) Más de 2 veces al ano 
d) No se realizan 

12.- Subraye el periodo on que se efectO.an los avalo.os de las 
propiedades y equipo de la compaf\1a. 

a) 1 vez: al ano b). 2 veces al af\o c) No se realizan 

13.- Si se realizan aval6os que departamento es el responsable 
de su coordinaci6n y dirección. 

a) Contabilidad e) Activo Fijo 
b) Impuestos d) Otro ( especifique 

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

:¡ ~~r~x"I_s_t_e_n~~~~-a) Manual de organización 
b) Manual de Poi1ticas 
c) Manual de Procedimientos 
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15.- Qua niveles jerArquicos de la organizaci6n autorizan las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 
propiedades y equipo de la compania. 

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 
propiedades y equipo de la compaftla. 

a) compras 
b) Tesorer1a 
e) Proveedores 
d) contabilidad 
e) otros ( especifique 

t) :Impuestos 
9) Auditoria Interna 
h) Peritos Valuadores 
i) Auditoria Ei<terna 
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Realizaci6n de la Entrevista 

La entrevista consistió básicamente en obtener la intormaci6n 
en torma directa por parte del personal responsable del 
control de activo rijo. 

El tipo da 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, mientr6s que otras se 
nc96ron a proporcionar la informaci6n requerida. 

Interpretación ~ Resultados 

Con base a la informaci6n obtenida se procedió a centralizar 
los datos a f 1n de obtener mediantes porcentajes las bases 
suficientes para sustentar las hipotesis en funcion al tamano 
de la muestra. 

Organizaciones 
Y!ili!!!!.! 

8 

100 ' 

cuestionarios 
Resueltos 

6 

75 ' 

Organizaciones 
g!!!, n.2. contestaron 

2 
25 

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

La determinación de la muestra que fue considerada para 
nuestro estudio se baso en un análisis realizado a la 
información obtenida de DICARES ( Direcciones do Cadenas de 
Restaurantes ) correspondiente al mes de mayo de 1992 ( se 
muestra cuadro de an4lisis en el anexo). Esta asociaci6n 
emite mensualmente información del comportamiento que se da 
en el ramo restaurantero. Las 8 organizaciones seleccionadas 
representan el 76.1 t de participaci6n ~n el mercado. 

Por lo que respecta al cuestionario es importante mencionar 
que debido al propósito objeto de nuestro estudio se disefto 
a respuestas multiplcs, con el fin de obtener la mayor 
~nformaci6n posible, situación que origina que su tabulac1on 
aparentemente sea compleja, aspecto que consideramos se 
subsana con la interpretac16n de los mismos datos. 
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Tabulacion ~ ~ 

Pregunta ReBEUOsta Organizaciones ! 
1.- Xmpuestos 1 12.s\ 

contabilidad ·3 37 .s, 
Activo Fijo 2 2s.ot 
otros 
Sin respuesta 2 25.0t 

2.- Mob. y Eq. de Ofna. 6 75.0\ 
Mob. y Eq. de Rest. 6 75.0t 
Automoviles 6 1s.ot 
Edificios 4 so.ot 
Terrenos 3 37.St 
Eq. de C6mputo 6 75.0t 
Otro 
Sin respuesta 2 75.0t 

3.- Contable 6 1s.ot 
Fiscal 6 75.0t 
F1sico 5 62.St 
Actualizaci6n 6 75.0t 
Administrativo 4 so.o\ 
Otro 
Sin respuesta 25.0t 

4.- 100 a 1 000 unidades 12. St 
1 001 a 10 ooo unidades 
mAs de 10 001 unidades 5 62.st 
Sin respuesta 2 25.0t 

s.- Manual 
Sistematizado 1 12.st 
Computar izado 5 62.St 
Otro 
Sin respuesta 25.0t 

6.- Finanzas 25.0\ 
Contraloria 37.St 
Teaoreria 
Administraci6n 12.5'1< 
Otro 
Sin respuesta 25.0t 

7.- Adquisiciones 6 75.0t 
Bajas 6 75.0t 
Transferencias 5 62.5t 
Avalt1os 5 62.5t 
Sin respuesta 2 25.0t 
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e.- Adiciones 5 62.st 
Bajas 5 62.St 
Transferencias 3 31.si 
oeprec. mensual 5 62.st 
AvalQo 4 so.ot 
Sin respuesta 2 25.0t 

9.- Fecha de Adquisición 6 75.0t 
ooscripci6n 6 75.0t 
costo de Adquisición 6 75.0t 
No. de Póliza 4 so.ot 
Harca 4 so.ot 
Modelo 5 62.st 
No. de serie 5 62.St 
No hay integración 
sin respuesta 2 25.0t 

10.- contabilidad 3 37.St 
Activo Fijo 2 25.0t 
Impuestos 1 12.St 
Archivo 
Nadie 
otro 
sin respuesta 25.0t 

11.- 1 vez al af\o 5 62.St 
2 veces al afto 
mas de 2 veces 
no se realizan l 12.st 
sin respuesta 2 25.0t 

12.- l vez al ano 5 62.St 
· 2 veces al ano 

no se realizan l 12.5t 
sin respuesta 2 25.0t 

lJ.- contabilidad 37.St 
Impuestos 
Activo Fijo 2 25.0t 
Otro 1 12.5t 
sin respuesta 2 25.0t 

14 .- Manual de organizaci6n 2 25.0t 
Manual d~ Políticas 1 12.5\ 
Manual de Procedimientos 4 so.ot 
Otros 
No existen 2 25.0t 
Sin respuesta 2 2s.ot 
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15.- Direcciones 6 75.0' 
Gerencias 3 37.5t 
Otro 
Nadie 
Sin respuesta 2 25.0t 

16.- Compras 6 75.0t 
Tesorer1a 5 62.5\ 
Proveedores 2 25.0t 
contabilidad 6 75.0t 
Impuestos 3 37.5\ 
Auditor1zt Interna 6 75.0t 
Auditoria Externa 5 62.5\ 
Peritos Valuadores 5 62.5% 
Otros 1 12.5\ 
Sin respuesta 2 25.0t 
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AnA.!.!!!! 5!!, !E.! Resultados 

De la muestra de a organizaciones del ramo restaurantero, que 
representan el 1ool, 2 de ellas no proporcionaron información 
dando como resultado _lo siquiente : 

- (3) De las organizaciones indican que el departamento 
responsable del control del activo fijo es contabilidad, 
representando un 37. 51 de la muestra. · 

- (6) De las organizaciones afirman que los rubros que 
int6gran 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\ de la muestra. 

- (5) De las organizaciones afirman controlar el activo fijo a 
tr4ves de un sistema computarizado lo que representa el 
62. 5l de la muestra. 

- (3) De las organizaciones mencionan que el departamento que 
controla el activo tijo esta ubicado en el área de 
Contralor!a, representando ol 37.St de la muestra original. 

- (6) Da 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 indican que las actividades que se 
registran contablemente con mas 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 adquisici6n, descripci6n y el costo de 
adquiaici6n, lo que representa el 62.5\ de la muestra. 

- (5) De las organizaciones afirman que el departamento 
responsable de archivar y custodiar la documantaci6n 
original del activo fijo es Contabilidad, lo que representa 
el 62.5\ de la muestra. 
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- (5) De las organizaciones afirman que se realiza inventario 
fisico del ~ctivo fijo por lo menos una vez al ano, lo que 
representa de la muestra el 62.St 

- (5) De las organizaciones afirman que se realiza avalQo del 
activo fijo por lo menos una vez al afto, lo que representa 
de la muestra el 62.St 

- (3) De la organizaciones afirman que el departamento de 
contabilidad es el responsable de coordinar y dirigir el 
avalüo de activo fijo, lo que representa el 37.5\ de la 
muestra. 

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

- (6) De las organizaciones indican que los niveles de 
Direcci6n son los facultados para autorizar las adiciones, 
bajas o transferencias de activos fijos, lo que representa 
el 75t de la muestra. 

- (6) De las organizaciones mencionan que las áreas con las 
cuáles tienen mAs relaci6n 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 ~ Disaprobación .!:!!, .!.! Hip6tesis 

Una vez que hemos analizado e interpretado la informaci6n 
obtenida de los cuestionarios aplicados, procederemos a 
efectuar la comprobación de la hipótesi~. 

Nuestra hip6tesis planteada dice lo siguiente 

En virtud al volümen de activo fijo que tienen las 
organizaciones del ramo restaurantero y a la diversidad de 
operaciones qua realizan con 6stos, se considera necesario 
tener un departamento de Activo Fijo debidamente 
estructurado y con la suficiente documentación de carActer 
administrativo que le permita ejercer un adecuado y 
correcto control sobre sus aspectos : f1sico, contable y de 
actualización; de tal forma que de como resultado optimizar 
la utilización de sus recursos económicos y el tomar 
decisiones acertadas con base a una información veráz, 
confiable y oportuna. 

Con base a la información obtenlda se podrá comprobar que la 
hipótesis planteada es verídica y se encuentra fundamentada 
por las siquientes razones : 

- El control del Activo Fijo esta ejercido en las 
organizaciones entreviotadas en un 37;5\ por el departamento 
de contabilidad, el 12.St 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 75t de las organizaciones mencio~an que los aspectos que 
controlan del activo fijo son : el contable, el fiscal y la 
actualización; d6ndole menor importancia al f1sico 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 Contralorla con un 25.0\ y 
37.St respectivamente. 

- El 62.5% de las organizaciones indican que el control del 
activo fijo se realiza a trAves 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 se tiene del activo 
fijo las organizaciones coincidiáron en un 75t en que los 
elementos de mayor importancia son : la fecha de 
adquisición, la descripción y el costo de adquisiciOn. 
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- En el aspecto del registro contable, el 62.St de las 
organizaciones ejercen control sobre los mismos aspectos : 
adiciones, bajas, transferencias, avalQo y depreciaci6n 
mensual. 

- La custodia de la documentación original del activo fijo 
está siendo realizada por los departamentos de 
contabilidad ( 37.St ), Activo Fijo ( 25.0\ ) e 
Impuestos ( 12.st ). 
Consideramos que esta función deberla ser responsabilidad de 
un departamento lo cu&l garantizaria un mejor control y una 
seguridad a la organización de que su Activo Fijo ésta 
respaldado al lOOt con su documentaci6n original. 

- En los aspectos del control f1sico y de la actualizaci6n de 
activo fijo se noto que el 62.5% lo realizan, pero en lo que 
corresponde a su dirección, coordinación y registro 
contable, el encargado de llevarlo a cabo es el departamento 
de Contabilidad de acuerdo a su porcentaje mostrado del 
37.5\. 

- Al aspecto administrativo del control del Activo Fijo se le 
ha dado poca importancia por parte de las organizaciones, en 
virtud do que el 50\ cuentan con Manual de Procedimientos, 
el 25t con Manual de Organización y el 12.5% con Manual de 
Pol1ticas. 
Considerando que si se quiere tenor un buen control os 
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 6sta recae en los 
niveles jerárquicos de Dirección. 

- En lo referente a la comunicación que debe tener el 
departamento do Activo Fijo con las demás áreas que 
intarvienen en las operaciones de activo fijo, observamos 
quo los departamentos que tienen máa 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 
activo fijo. 

Por lo tanto y de acuerdo a lo anteriormente mencionado, 
consideramos que si es necesario que las organizaciones del 
~amo restaurantero cuenten con un departamento de Activo Fijo 
debidamente estructurado y soportado con documentación de 
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carácter administrativo, para erecto de ejercer un adecuado y 
correcto control del mismo en sus aspectos : r1sico, contable, 
riscal y de actualizaci6n. 
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CONCLUSIONES 



A trAves del presente trabajo se pUdQ observar que en la 
mayor!a de las organizaciones del ramo restaurantero no existe 
un departamento especializado que ejerza el control del Activo 
Fijo en todos sus aspectos que lo inteqran, a pesar de que 
éste es uno de los rubros más importantes con que cuenta para 
la realizaci6n de sus actividades y para el alcance del 
prop6sito establecido de la orqanizaci6n. 

De la misma forma se notó 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. Situación que 
consideramos en lo futuro debe ser tratada con mayor fuerza 
tanto por el Licenciado en Contaduría como por el Licenciado 
en Administración como responsables del departamento de Activo 
Fijo para efecto de que éste realice sus funciones en forma 
m4s ágil y correcta de tal manera que se logre alcanzar los 
prop6sitos para los cuAles se implanta o implementa el 
departamento. Cabe hacer mención que en su labor será 
necesario convencer y lograr el apoyo de las DirecciOn de la 
cuál dependa jerárquicamente y en especial de 1a Dirección 
General, con el fin 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 correcto control de su activo fijo y 
contar con información veráz, fehaciente y oportuna para toma 
de decisiones correctas, será necesario que consideren la 
importancia de implantar o i~plementar un departamento de 
Activo Fijo que se estructure y organice on la forma de que 
fUé objeto este estudio. 
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ANEXO 



CUADRO DE ANAUS/S PARA DETERMINAR MUESTRA DE NUFSTR.O ESTUDIO 

UNIDADES EN OPERACION 

CAf!7Bl.(S'jl:'~ q: ~~ .'!'~'1 ~1: i'J?l'Atº '-'(~ " ~ ... !!l.:.. 
No. " No. " No. " No. " No. " 

l'IPS 54 "'"' • '"'" 13 ... ... 13 air• • 
SAM.l90FWS 55 ,,,.,. 

55 ts.r•• 
"""'5 :u '"·°'* 5 ,, .... '19 ra.1'1· 
PIZZAH!ff 36 .,, ... .. ...... 
OOiNYS 33 IS6" 33 ª'". mes 25 'º"' 25 ...... 
5HAl<EYS PIZZA 11 ..... 11 ..... 
CALJFOffllll 16 .... .. . .... 
P012!lt.CAW .. ...... .. s ... 
LYHIS 'º '·'* 'º ""'. m 11!1 IA llAHSKJN T ,.,,. T ..... m 
S"1U'IS T ,.,. 

T .... 
L()S IRAB/BI • , ...... • '·"'· G.LOREDO • , ...... • '·"' at:AMPNW>O 5 U.9'6 • '·"' S<NOYS 5 .... • '·"' ""°"' • ..... • '·"' POUHESKJS 3 ,_, .. 3 .... 
WaRS 2 .... 2 .... 
DOS PLEffTAS 1 .... , 039t 
IAS.....,.,..,.,.AS , ¿, .. , 

º"" 
10TAL ""' llXJ."" 42 llXJ.O!t ,. 

llXJ."" 53 llXJ.O!t 3IU llXJ."" 

• COllPAllASEHma1S'TALMST1ENEN2'J8UMDADESREPRESENTANOOR 75.Jfi DE PART1C!PAOON 91 El. MSICADO 

FUENTE: DICARES llAYO DE 1992 



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera más 
atenta su apreciable cooperación para efecto de que se otorgue 
toda la informaci6n posible, respecto al control del activo fijo 
que se ejerce en su organización, para efecto del desarrollo de 
la tesis 11 Oisef\o de un Departamento de control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11 , 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 atención prestada 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 Contadur!a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 
Lic. en Administración 

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

extension 247 

11 POR MI RAZI\ HADLARA EL ESPIRITO 11 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

Gn nPD J O'!JJt1'EN 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

LIC. EN ADMINISTRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

SELLO DE LA ORGANIZACION 
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CUEST:tONARIO 

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

).:5 Impuestos 
)l contabilidad 

)><! Activo Fijo 
d) otro ( especifique) 

2.- Indique usted con una 11 X" los elementos que integran las 
propiedades y equipo do la compania. 

)>() Mobiliario y Equipo de oficina !:!! Mobiliario y Equipo de Restaurante 
>"""' Automoviles 
d) Edificios 

~ 
g) 

Terrenos 
Equipo de Compüto 
otros ( especifique 

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

~ ~l~~=~le )i:l Actualizaci6n 
e) Administrativo 

OI) Fis1co f) Otro ( especifique ) ~~~~ 

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

~ ~~~ ~e 11gºgo~"~~i~:~cs b) 1 001 a 10 000 unidades 

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

a) Manual 
b) Sistematizado 

l4 Computar izado 
d) Otro ( especifique 

6.- Subraye el nombre del &rea funcional en ·la que esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
eompaftia. 

~ Finanzas d) Administración 
b) contra.lor1a 
e) Tesorer1a 

e) Otro ( especifique ) ~~~-

7.- Indique con una 11 x 11 las actividades qua se realizán con 
las propiedades y equipos de la compaftia. 

Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
Transferencias ( Intercambio de articules 
restaurantes ) 
Avaluos ( actualizacion de valores ) 
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a.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla laa propiedades y equipo de la 
compaftia. 

~ Adiciones 
JoO Bajas 
JLJ Transferencias 

9.- Si está integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subraye los elementos form4n esta integraci6n. 

lil) Fecha de adquisici6n 
I') Descripci6n 
IJQ Costo de Adquisicion 

¡lJ Nümero de paliza de 
registro contable 

)() Marca del articulo 
.f:) Modelo del articulo 
SJ:) NOmero de serie del articulo 

h) No hay inteqraci6n 

10.- Indique con una 11 X11 el nombre del departamento que guarda 
la documentacion origi~al de las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

ls:l Contabilidad 
bj Activo Fijo 
e) Impuestos 

~ Archivo 
e) Nadie 
f) Otro ( especifique 

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

)IJ Una vez al 1ino 
b) 2 veces al ano 

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

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

)4 l. vez al af'io b) 2 veces al ano c) No se realiz~n 

13.- Si 
de 

se realizan avaluos que departamento es el responsable 
su coordinación y dirección. 

ia) 
b) 

Contabilidad 
Impuestos 

c) Activo Fijo 
)i:j Otro ( especifique ) )?,. 9 n 0 11AL1.1AD01t. 

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

a) Manual de Organización 
ji{) Manual de Pol1ticas 
9Q Manual de Procedimientos 
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15.- Que niveles jerarquices de la organizaci6n autorizAn las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 
propiedades y equipo de la compatUa. 

)) Direcciones 
b) Gerencias 

e) otros 
d) Nadie 

16. - SUbraye las areas tanto into
0

rnas como externas que tienen 
relaci6n de trabajo con el departamento quo controla las 
propiedades y equipo de la compania. 

~ ~~:~~=~1a 
e) Prveedores 
¡t:¡ Contabilidad 
e) Otros ( especifique 

~ Impuestos 
~ Auditoria Interna 

J.ll Peritos Valuadores 
)<l Auditoria Externa 

:U>ntcCID'l rñe,,,1!!'DAL 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOKA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA s 

Por medio del presente, aolicitamoa a ustedes de la manera m&s 
atenta su apreciable cooperac16n para efecto de que se otorque 
toda la informaci6n posible, respecto al control del activo fijo 
que se ejerce en su organización, para efecto del desarrollo de 
la tesis 11 Disef\o da un Departamento de Control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera "• que se realiza para obtener ol 
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 ninqun ~otivo será utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su apreciable cooperación. les 
agradecemos de antemano la atonci6n prestada 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 de 
Lic. en Administraci6n 

Lic. Francisco Ramirez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. 8-72-33-10 
extension 247 

" POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU " 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACAOEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

LIC. EN ADMINISTRACION 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 

9.3 



CU.ES T X O NA R X O 

1.- Marque con una 11 X11 el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

!") Impuestos c) Activo Fijo 
~ Contabilidad d) Otro (especifique¡· _____ _ 

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

Mobiliario y Equipo de oficina 
Mobiliario y Equipo de Restaurante 
Automoviles 
Edificios 
Terrenos 
Equipo da comp6to 
Otros ( especifique 

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

JO) Contable 
J' Fiscal 
)Q Fisico 

3') Actualización 
~ Administrativo 
f) Otro ( especifique ) ----

4.- En que rango considerá usted esta ubicado el namero total 
de propiedades y equipo que tiane la compaftia. 

a) 100 a 1 000 unidades )il 1 001 a 10 000 unidades 
c) M&s de 10 001 unidades 

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

)() Manual 
b) Sistematizado 

)el Computarizado 
d) otro ( especifique 

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

a) Finanzas 
)Ql .gs>ntralm;:!¡! 
e) Tesorer1a 

.)(l Administración 
e) Otro ( especifique ) ~~~~ 

1.- Indique con una 11 X" las actividades que se rcalizán con 
las propiedades y equipos de la compania. 

~)) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
~ Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
rfJ ~=~=~~~~~~!ª) ( Intercambio de articulas 

~) Avaluos ( actualizacion de valores ) 
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e.- subraye las actividades que registra contablemente ol 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaftia. 

~¡~.!l!!!! d) Depreciación mensual 
e) Avaluos 

e) Transferencias ----
9.- Si está integrada cada una de las propiedades y equipo de 

la compania subraye los elementos formán esta integraci6n. 

a) ~ de adguisici6n 
b) Descrip'CTón __ 
e) ~ ~ J\<lquiaicion 
d) NO.mero de Jl9]J.z.a <le. 

registro contable 

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

~¡ ~~~¡~~i~f~~d d) Archivo 
e) Nadie 

e) Impuestos f) otro ( especifique ) ----

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

12.-

13.-

a) Una vez al ano 
b) '2VbCe9aT íillO 

Subraye el periodo 
propiedades y equipo 

a).!._~~~ 

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

en que se ef ectüan los avaluos 
de la compafUa. 

de las 

b) 2 veces al ano e) No se realizan 

Si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. 

'a) 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 compaftia. 

a) Manual <l!' Organ~ 
b) Manual de Politicas 
c)Jjanual ~Procedimientos 
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15.- Que niveles jerarquicos de la organizaci6n autorizán las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

a) .o~rccgi nnes. 
b) Gerenci~ 

e) Otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
relaci6n de trabajo con el dopartamento que controla las 
propiedades y equpo de la compania. 

a) <:;t?meraª-
b) .Tesorería 
e) Proveedores 
d) Contabilidad 
e) Otros ( especifique 

f) Impuestos 

6~ i~~f~~~1~a~~ 
i) 7\utlTtilri: a fil\l;_<!nl!L, 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA 

por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera más 

~~~~t~a irit~~~:~f~~1~o~~~~=~ª~!~~c~~~ªa~t~~~~r~~ ~~~ :~ti~~º~Yj~ 
que se ejerce en su organizac16n, para efecto del desarrollo de 
la tesis 11 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 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!a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 
Lic. en Administración 

Lic. Francisco Ram!rez ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. B-72-33-10 

extension 247 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITO 11 
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PERFIL 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL EllTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

DEL ENTREVISTADO 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EN CONTADURIA 

~~~O rB~~~~~~~CfOll ~ 

SELLO DE LA ORGANIZACION 

W«~M~c.v. 
lli:o 10 IV'.!<' ;,, 

,~ .. '-1, ¡i"·'·l ti.:,1 i~.n :' • 1 ., . • : : , ~- V.,,. t.1 
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C U E S T I O N A R I O 

1.- Marque con una "X" ol nombre del Departamento quo controla 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Impuestos 'rAf Activo Pijo 
b) Contabilidad 'dJ otro ( especifique) 

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

~ Mobiliario y Equipo de oficina 
'.b+: Mobiliario y Equipo de Restaurante 
O( Automoviles a Editioios 

Terrenos 
· Equipo de Compüto 
g) otros ( especifique ) 

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

"¡,,.~ contable ~ Actualizaci6n 
b) Fiscal .a( Administrativo 
~ Pisico f) otro ( especifique ) ~~~~ 

4.- En que rango considerA usted esta ubicado el ndmero total 
de propiedades y equipo qua tiene la compania. 

a) 100 a 1 000 unidades 
}>('Más de 10 001 unidades 

b) l 001 a 10 ooo unidades 

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

a) Manual 
"'!>( Sistematizado 

e) Computarizado 
d) otro ( especifique 

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

)(Finanzas 
b) Contralorla 
c) Tesorer1n 

d) Administración 
e) otro ( especifique ) ----

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

_ñh, Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
J?'~ Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
e;-~~=~=~~~~~~!ª) ( Intercambio de art1culos entre 

'?l Avaluos ( actualizacion de valores ) 
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a.- subraye las actividades que reqistra contablemente el 
departamento quo controla las propiedades y equipo de la 
coapollia. 

M Adiciones )t(. Deprecio.ci6n mensual 
~Bajas ~Avaluos · 
e) Transrerencias 

9.- Si est& integrada cada una de las propiedades y equipo de 
1a compaftia subraye los elementos form6n esta lnteqraci6n. 

~ Fecha de adquisición .::;ef Marca del articulo 
""':8'} Oescripci6n -~Modelo del articulo 
~ Costo de Adquisicion =1:rf- NO.mero de serie del articulo 
")t>- NGmero de poliza de h) No hay inte9raci6n 

registro contable 

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

-ªY Contabilidad 
;tllj_ Activo Fijo 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
~) otro ( especifique 

11.- Subraye el periodo en que se realiz6n los inventarios 
f1sicos de las propiedades y equipo de la compallia. 

)r:í' Una vez al afto 
b) 2 veces al afto 

c) M~s da 2 veces al afta 
d) NO se realiz6n 

12. - Subraye el 
propiedades 

periodo en que se efectdan los avaluos de las 
y equipo de la compafiia. 

)(' 1 vez al afio b) 2 veces al afto e) No se realizan 

13.- Si so realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. ~ 

a) Contabilidad .}?(Activo Fijo 
b) Impuestos d) Otro ( es pee if 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 compaftia. 

a) Manual de Organizaci6n 
b) Manual de Pol1ticas 

e) Manual de Procedimientos 

d) otro 
.~ No ox~l-s_t_e_n ____ _ 

100 



15.- Qua niveles jerarqu1cos de la or9anizaci6n autorizSn las 
adiciones, bajas o traneterencias que se realizan de las 
propiedade• y equipo de la compaftia. 

lr'Í Direcciones 
¡b)' Gerencias 

e) Otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
relación de trabajo con el departamento que controla las 
propiedades y equipo a compaftia. 

~Compras 

~ ~;:~~=~~~es ~ Contabilidad 
~ Otros ( especifique 

f Impuestos 
Auditoria Interna 
Peritos Valuadorea 

-;14.. Auditoria EXterna 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AIJTONOllA DE KBXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPEJUORBS CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, solicitamos a untedes da la manera mas 
atenta su apreciable cooperaci6n para efecto de que se otorgue 
toda la informaci6n posible~ respecto al control del activo fijo 
qua se ejerce en su organizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tesis " Diseno de un Departamento de control de Activo Fijo 
on una Empresa Restaurantera ", que se reall:i!:a para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la información solicitada, se anexa 

~~~~¡~~~:~~~~ co~ª~*º~~4ct:!ª~!:dem1~~ ye~~~~id=~~tal,tr~~~dalo 
que por ningun motivo serA utilizada para otros aspectos. 

En aspera de contar QOn su apreciable cooperaci6n. les 
agradocamoa de antemano la atenci6n prestada a la presente. 

ATENTAMENTE 

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

Lic. en Contadur1a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 
Lic. en Administraci6n 

Lic. Francisco Ram1rez Ornelas 
Asesor de Tesis 
Tel. 8-72-33-10 
extension 247 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU 11 
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PZRPIL DEL ENTRSVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 
LIC. EH COllTADURIA 

LIC. EH ADMINISTRACION 
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 qua controla 
las propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Impuestos 
)() Contabilidad 

e) Activo Fijo 
d) otro ( especifique) 

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

,,l =~~fü:~f~ ~ =~f~~ ~: ~;;~!~~anteÚ'~&:VPrl-· g; Automoviles 

J i~;~!~~~s 
¡Q Equipo de Comptlto 
g) otros ( especifique 

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

JI()) Contable . 
)5 Fiscal 

«> Actualizaci6n· 
M> Administrativo" 

1() Fis1co f) otro ( especifique ) ~~~~ 

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

a) 100 a 1 ooo unidades ~) 1 001 a 10 ooo unidades 
c) M&s de 10 001 unidades 

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

,J{) Manual 
b) Sistematizado 

•O Computarizado {f¡,t;fi, ') 
d) otro ( especifique ) 

6.- Subraye el nombre del &rea funcional en la que esta ubicado 
al departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaflia. 

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

e) otro ( especifique ) ----

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

')()) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades '* Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) 
~) Transferencias ( Intercambio de articulas 

restaurantes ) 
~) Avaluos ( actualizacion de valores ) 
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s.- subraye las actividades que registra -contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compafíia. 

a)M_~B 
b) Bajas 
C) rrañiíferencias 

d) ·~ Depr.ec:iac.i611 mensua L 
e)~_Al.uos--

9.- Si está integrada cada una de las propiedades y equipo de 
la compaftia subrayo los elementos formán esta inte91:aci6n. 

a) fecha de adquisici6n 
b) Descrlpcl6n 
c)-9osto de Adquisicion 

d)-¡:jGmero de poliza de 
-r~~'!!.~ confab)e 

e) ~arca d~l articulq 
f)-Modelo del articulo 
ql tmmero-d8 "Serie dil"art1culo 

h). No hay inteqraci6n 

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

~ ~~~i~~im~d 
e) Impuestos 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( especifique ) ~iQ;:, 

11.- Subraye el periodo en que se realizán los inventarios 
f1sicos de las propiedades)y equipo de la compallia. 

_,¡o.t · 
~fl<>-(vA'-" e) H6s de 2 veces al afio 

bl .... t!.-ygceey a1--ano ( rvo) d) No se realizán 

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

Xa) 1 vez al afto b) 2 veces al afta e) No se realizan 

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

.,1() contabilidad 
b) Impuestos 

e) Activo Fijo 
d) otro ( especifique 

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

a) Han~Eqaniz,ru:.ibn 
15')"Mañllal de Pol1ticas 
e) Manual de Prgcedimient9..1Z-
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1s.- Que niveles jerarqulcoa de la or9anizaci6n autorizAn las 
adiciones, bajas o transferencias quo se realizan de las 
propiedades y equipo de la compallia. 

a) Direcciones 
b:r:JW!ffié"r;iS" 

e) Otros 
d) Nadie 

16.- Subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
relac16n de tiabajo con el departamento que controla las 
propiedades y equipo do la compallia. 

Compras 
Tesorer 1á__ 
Prveedores 
contabilidad 
Otros ( especifique 

f) Impuestos 
g) Auditor!: Interna 

hrrleritos V luadores:­
J.l Auditoria Externa 
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UNIVERSIDAD NACIONAL ADTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

A QUIEN CORRESPONDA : 

Por medio del presente, solicitamos a ustedes de la manera m4s 
atenta su apreciable cooperación para efecto de que se otorgue 
toda la intormaci6n posible, respecto al control del activo rijo 
que se ejerce en su organlzaci6n, para efecto dol desarrollo do 
la tesis " 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 .~nrormaci6n solicitada, se anexa 
cuestionario, haciendo hiapie que esta será tratada 
estrictamente con un carácter-acádemico y confidencial, por lo 
que por ningun motivo será utilizada para otros aspectos. 

En espera de contar con su apreciable cooperación. les 
aqradocemos de antemano la atenci6n prestada 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 Contaduría 

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

Lic. Francisco Ramirez Ocnelas 
Asesor de Tesis 
Tel. B-72-33-10 

extension 247 

11 POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITO u 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARXA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 

. LIC. EN CONTADURIA 
LIC. EN ADMINISTRACION 

. OTRO (J~.,i1;:,~~IFI~'f:)o J,_ 

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

1.- Marque con una "X" el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo de la co~paftla. 

a) Impuestos 
b) Contabilidad 

)llJ Activo Fijo 
d) otro ( especitique) 

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

1'J Mobiliario y EqUipo de oficina 
)iJ Mobiliario y Equipo de Restaurante 
-) Automoviles 
Jl) Edificios 
e) Terrenos 
JO Equipo de compQto 
g) Otro11 ( especifique 
1,) A&...¡+n.a101JOJ 

3.- Indique usted con una 11 X11 lo aspectos que se controlán en 
las propiedades y equipo de la compañia. 

)(¡ Contable 
Ji) Fiscal 

li() Actualizaci6n 
e) Administrativo 

pi.) Físico f) Otro ( eopeci{ique ) ----

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

a) 100 a 1 ooo unidades 
11!) MAs de 10 001 unidades 

b) 1 001 a 10 ooo unidades 

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

a) Manual Jl(J Computar izado 
b) Sistematizado d) Otro ( especifique 

6.- subraye el nombre del área funcional en la que esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de l_a 
compaft.ia. 

a) Finanzas 
b) Contralor!a 
e) Tesorer1a 

d) Administraci6n 
e) Otro ( especlf1que ) ----

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

"° Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades 
tQ Bajas ( Disminuciones por pórdida o venta ) 
$1() Transferencias ( Intercambio do articulas 

restaurantes ) 
~) Avaluos ( actualizacion tle valores ) 
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B.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compa.ftia. 

a) Adiciones 
b) Bajas 
c)_Tra.nsferencias 

d) Depreciaci6n mensual 
e) Avaluos 

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

){) Fecha de adquisici6n 
1l1 Descripción 

e) Marca del articulo 
)() Modelo del articulo 

JI:) Costo de hdquisicion 
d) NQmero de poliza de 

registro contable 

~ 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. 

a) Contabilidad 
)JJ Activo Fijo· 
e) Impuestos 

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

11.- Subraye el per1odo en que se realizán los inventarios 
!1sicos de las propiedades y equipo de la compallia. 

12.-

13.-

lQ Una ve?. al afio 
b).2 veces al afta 

Subraye el periodo 
propiedades y equipo 

J() 1 vez al año 

en 
de 

b} 

c) Más de 2 veces al afto 
d) No se r.ealizán 

que se efectaan los avaluos de las 
l.?. compania. 

2 veces al ano c} No se realizan 

Si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. 

a) Contabilidad )O!¡ Activo Fijo 
b) Impuestos d) Otro ( especifique 

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

a) Manual de Organización 
b) Manual de Pol1ticas 
90 Manual de Procedimientos 
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15.- Que niveles jerarquices de la organizaci6n autoriz4n las 
adiciones, bajas o transferencia• que se realizan de las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

)Í) Direcciones c) otros •> Gerencias d) Nadie 

16.- subraye las areas tanto internas como externas que tienen 
relac16n de trabajo con el departamento que controla las 
propiedades y equipo de la compaftia. 

~) Compras 

~l ~~~~~~~~=ª 
JI) Contabilidad 
e) Otros ( eapecif ique 

1') Impuestos 
sQ Auditoria Interna 

)() Peritos Valuadores 
'I() Auditoria Externa 
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UllIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITI.AN 

A QUIEN CORRESPONDA 

Por modio del presento, solicitamos a ustedes de la manera m4s 
atenta su apreciable cooporacl6n para otecto de que se otorque 
toda la información posible, respecto al control del activo fijo 
que so ejerce en su organizaci6n, para efecto del desarrollo de 
la tos1s " Diseno de un Departamento de Control de Activo Fijo 
en una Empresa Restaurantera 11 , que se realiza para obtener el 
nivel de licenciatura. 

Para efecto de obtener la informaci6n solicitada, oe 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 espora do contar con su. apreciable cooperaci6n. les 
agradecemos de antemano la atención prestada a la presente. 

ATENTAMENTE 

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

Lic. en Contadur1a 

Sr. Pedro Burgos Arauja 
Pasante de la carrera de 
Lic. en Administraci6n 

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

extension 247 

11 POR MI RAZA HABLA.RA EL ESPIRITO 11 
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PERFIL DEL ENTREVISTADO 

NOMBRE DE LA ORGANIZACION 

NOMBRE DEL ENTREVISTADO 

PUESTO QUE OCUPA 

PROFESION O NIVEL 
. ACADEMICO 

OTROS ESTUDIOS 
( ESPECIFIQUE ) 

SECUNDARIA 
PREPARATORIA O 
VOCACIONAL 

tig: ~~ ~~i~~~~~CION ~ 
OTRO ( ESPECIFIQUE ) 
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C U E 5 T I O N A R I O 

1. - Marque con una 11 X11 el nombre del Departamento que controla 
las propiedades y equipo do la compaftia. 

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

2.- Indique usted con una nx11· los elementos que integrAn las 
propiedades y equipo do la compaftia. 

a) Mobiliario y Equipo de oficina X 
b) Mobiliario y Equipo de Restaurante¡( 
c) Automoviles X 
d) Edificios 
e) Terrenos 
f) Equipo de CompatoX 
g) otros ( especifique 

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

a) contable ""- d) Actualizaci6n ><. Yri' .:._: cf~ 
b) Fiscal )( e) Administrativo ,X 
c) l'is1co f) otro ( especifique ) ___ _ 

4.- En que rango considerá usted esta ubicado el número total 
de propiedades y ~quipo que tiene la compafiia. 

a) 100 a l 000 unidades b) l 001 a 10 000 unidades 
e) Más de 10 001 unidades )f. 

s.- Marque con una 11X11 el tipo de aistema 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 esta ubicado 
el departamento que controla las propiedades y equipo de la 
compaf\ia. 

a) Finanzas 
b) Contralor1a )< 

d} Administración 
e) otro ( ospecifique ) ----

c) Tesorer1a 

7.- Indique con una 11 X11 las actividades qua so realizán con 
las propiedades y equipos de la compaf\ia. 

a) Adquisiciones ( compra de equipo y propiedades ~ 
b) Bajas ( Disminuciones por pérdida o venta ) ;>( 
e) Transferencias ( Intercambio de art1culos entre 

restaurantes ) 
d) Avaluos ( actuallzacion de valores ) 
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a.- subraye las actividades que registra contablemente el 
departamento que controla lam propiedades y equipo de la 
compatUa. 

a) Adiciones '/. 
b) Bajas 11 

d) Depreciación mensual ¡{ 
e) Avaluos 

e) Transterenciaa 

9.- si está integrada cada una de las propicdados y equipo de 
la compaftia subraye los elementos formán esta integración. 

a) Fecha de adquisición "iC 
b) Descripción l< 
e) Costo de Adquisicion~ 
d) NQmero de paliza de 

registro contable 

e) Marca del articulo 
f) Modelo del articulo 
g) Número do serie del articulo 
h) No hay integración 

10. - Indique con una "X11 ol nombre del departamento que: guarda 
la documentacion original de las propiedades y equipo de la 
compaf'iia. 

a) Contabilidad 
b) Activo Fijo 
e) Impuestos y.. 

d) Archivo 
e) Nadie 
f) otro ( especifique 

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

12.-

13.-

a) Una vez al afio 
b) 2 veces al ano 

Subraye el perlado en 
propiedades y equipo de 

a) 1 vez al año b) 

e) M~s de 2 veces al afio 
d) No se realizán )< 

que se ef ectOan los avaluos 
la compafHa. 

de las 

2 veces al ai\o c) No se realizan 'j. 

Si se realizan avaluos que departamento es el responsable 
de su coordinación y dirección. 

a) Contabilidad 
b) Impuestos 

c) Activo Fijo 
d) Otro ( especifique ) N6 k. """"'1 

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. 

d) Otro 
e) No existen ¡t. 

a) Manual de organización 
b) Uanual de Políticas 
e) Manual de Procedimientos 
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15.- Que niveles jerarquices de la organizaci6n autorizAn las 
adiciones, bajas o transferencias que se realizan de las 

propiedades y equipo de la compaftia. 

a) Direcciones '{. c) Otros 
b) Gerencias d) Nadie 

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

a) Compras '"l-
b) Tesorer1a iC 
e) Proveedores©"'º 
d) contabilidad f:. 
e) otros ( especifique 

f) ImpuestosJ' 
g) Auditoria Interna J(. 

h) Peritos Valuadorea 
i) Auditoria Externa 

btCC.<..uaNC.f 
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