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INTRODUCCION

El origen del Activo Fijo es tan antiguo como el de la empresa; el ser humano
siempre ha necesitado de herramientas para la obtencién de sus objetivos. Estas
herramientas, que en un inicio eran rudimentarias han pasado a ser mecanismos

complicados y especializados.

En la antigiiedad el hombre podia llevar en la memoria el control de sus activos,
pues eran pocos, hoy en dia el control del Activo Fijo se ha tornado complejo, al
crecer el tamafio de las empresas, los activos han aumentado en numero y en
complejidad. Por lo que lievar el control de ellos en la memoria resuita obsoleto e

ineficaz.

El Activo Fijo, hoy en dia estéa sujeto a muiltiples restricciones y aplicaciones, tanto

administrativas como fiscales, financieras y de mercado.

Las empresas se topan periédicamente con obligaciones fiscales referentes al
Activo Fijo, y siendo este un de los rubros de mayor inversién de Capital en el
Balance General; especialmente en las empresas productoras, es objeto de un

cuidadoso analisis.
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Si no se tiene el adecuado control de los bienes propiedad de la empresa, se podra
caer en problemas al vender por descuido algunc de estos bienes, o por otro lado;
si se desea escindir la empresa y se dejara maquinaria dentro de esta, para que
formara parte de ta empresa escindida, se podrian tener complicaciones fiscales de
gran magnitud, ya que el Activo Fijo de muchas empresas representa el rubro de
mayor importe dentro de los Estados Financieros. Otro problema que representa el
no tener un adecuado controt para los Activos Fijos, es entre otros el robo, ya que ai
no tener identificado en que lugar especifico de la empresa se encuentran los
bienes, estos pueden ser sustraidos facimente de la empresa sin que se pueda

saber con certeza que es o que se tenia en un principio.

A pesar del claro problema que representa el mal contro! del Activo Fijo, es muy
comGn encontrar que no se le de la suficiente importancia ya que la caracteristica
que presentan de encontrarse fisicamente dentro y en contacto con la empresa deja

en muchas ocasiones en las empresas su adecuado control al aire.

Para obtener integralmente beneficios de! Activo Fijo es necesario, no perder de
visla la importancia en porcentajes que representa la depreciaciéon por bloque de
una cierta cantidad y no por el grueso de los Activos Fijos. Ya que si bien esta
forma de depreciacion disminuye el tiempo de célculo, no determina con certeza si

la empresa pierde 0 gana con el.
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Ei cuidado que se !e debe al Activo Fijo desde el punto de vista contable y

administrativo es tan importante como el mantenimiento técnico.

Primeramente se introduciran los conceptos de empresa y de Activo Fijo, mediante
una breve resefia de sus antecedentes, concepto y clasificacion. A continuacion
entra de lleno a los conceptos de Control Interno y de Activo Fijo, se describen
algunas de las aplicaciones y obligaciones a las que se encuentra sujeto el Activo
Fijo. Se mostraran procedimientos y politicas practicas, se estudiaran los manuales
en su aplicacién y forma. Y finalizaremos con un caso practico aplicando los
procedimientos y politicas recomendados conjugandolos en manuales para el
control interno del activo fijo. Esperamos que fa presente tesis sirva al lector como
guia para adquirir los conocimientos basicos necesarios para el control dei Activo

Fijo.
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1. ANTECEDENTES

1.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA EN MEXICO

Toda empresa da la oportunidad a la gente de disponer de bienes y
servicios para satisfacer una o varias de sus necesidades. Es por ello que
su importancia no se limita dnicamente al ambito econémico, las
repercusiones de las actividades de las empresas se ven reflejadas en el

servicio que proporcionan a la comunidad.

Ya en la antigiedad, México tenia sistemas econdmicos basados en el
comercio, por lo que las empresas, que en aquel entonces eran familiares,
constituian la base del! desarrollo econdmico, social y cultural de la

sociedad.

De esta manera tenemos que desde el arribo de los primeros pobladores a
México, hace aproximadamente 25,000 afos' donde se encuentran
pruebas en Valsequillo, Puebla, de agrupaciones humanas que

presumiblemente ocuparon herramientas de piedra para su subsistencia.

"Informacion con referencia a las investigaciones concernientes a los descubrimientos Geoldgicos v Paleontolégicos
de Valsequillo , puebla. Nugva Enciclopedia Tematica. tomo X1, Ed Cumbre, 8.A. de C.V., México 1979 _ed. 25,
p. 170

~




En forma general podemos decir que tenian los elementos necesarios para
considerar creada una empresa, las cuales son:

« Recursos materiales: Herramientas de piedra

¢ Factor humano: Pobladores

« Sistemas: Naciente divisién del trabajo, escasos procedimientos a seguir

en sus actividades de caza y recoleccion.

Al correr del tiempo encontramos que la humanidad progresa en los sistemas
economicos pasando de la sociedad primitiva at equivalente americano del
Feudalismo: Los Imperios Precolombinos; en los cuales cada uno de los
pueblos mexicanos formaron su gobierno en forma similar pero con
caracleristicas propias.
!

La sociedad se dividia en secciones econémicas y productivas, que a su vez
tenian un dirigente; cada una de estas secciones tenia a su cargo la
realizacion de alguna actividad o actividades especificas, a fin de satisfacer
sus necesidades propias y entregar un tributo al Emperador. Al existir
excedente de produccion, el c<‘3merci0 era una actividad comun entre los
Imperios, siendo base de su desarrollo. Toda su vida econdmica, religiosa,

politica y cultural se encontraba regida por su religion, la sucesién del poder

era hereditaria. Basicamente estas eran las caracteristicas de la sociedad
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precolombina mexicana en donde se puede apreciar con mayor nitidez el

funcionamiento de las antiguas empresas.

Como podemos apreciar en este punto de la historia, se podia considerar al
Imperio como una empresa integral, conformada con todos los elementos y

sistemas.

Con el descubrimiento de América por los Espaiioles y la Congquista de los
territorios americanos, cambié radicalmente el sistema econémico de los
puéblos mexicanos, surgiendo un nuevo sistema liamado Virreinato, donde a
partir del inicio del Sigio XIV, comienza en México una regulacion de las
empresas, gque de una manera mas format se comenzaron a erigir en el nuevo
reino. Las empresas comenzaron a tener la forma que actualmente
conocemos, es decir la posesién de los bienes por uno o varios dueiios;
algunas empresas se dedican al comercio, otras a la produccion, a la mineria

y a la agricultura principalmente.

Por medio de la Casa de Contratacion se llevaba un registro de las empresas
existentes en México y en América Latina, a fin de regular el pago del

impuesto correspondiente a la corona espafnola.




£l tipo de sistema ocupado en las empresas virreinales era la Hacienda, en
donde el duefio de los medios y bienes, administraba y recibia los beneficios

para su persona.

A la par del desarollo politico del pais, las empresas se definieron mas, asi

como los organismos para su regulacién se concretizaron.

Al constante progreso de los avances tecnologicos. y con la llegada de la
Revolucién Industrial, las empresas que anteriormente eran familiares o
pertenecian a un solo propietario en su mayoria, comenzaron a ser
desplazadas por las grandes industrias, y en México el desarrolio de las
empresas comerciales se ve detenido por el entorno de constante lucha
primero por su Independencia de Espana en 1810 y después por su
Revolucién en 1920, que en conjunto con los tres siglos de intervencion
vimeinal, marcan de manera definitiva su atraso frente a las naciones

altamente industrializadas.

En México se observa un lento desarrollo del comercio y de la industria desde
1800 hasta las ultimas décadas de! siglo XIX. Con la construccién de vias de
comunicacion y de transporte mas eficientes, como carreteras, vias férreas y
aprovechando los breves respiros de las luchas armadas, es como las

empresas mexicanas comienzan un desarrollo mas notable.




Es asi como las empresas se desarrollaron alcanzar su forma actual,
predominando en México la pequeia empresa, Cuyo desarrollo se ha venido
afectando por el impresionante avance de los grandes corporativos.

El entorno mundial ha influenciado en el desarrollo empresarial mexicano de
manera directa, ya que al pertenecer a un sistema capitalista fa existencia de

la libre competencia dirige sus acciones.

1.1.1 CONCEPTO

Podemos definir a una empresa como una sociedad comercial o industrial, que
conjuga los factores productivos, financieros, humanos y tecnologicos para la-
consecucion de sus fines y objetivos. Puede tener o no fines de lucro.
Anteriormente se consideraba una empresa a la "Casa de comercio, taller o
fabrica industrial, compafia o sociedad mercantil que existe con medios

propios y adecuados para alcanzar un fin determinado.™

En el marco juridico ha sido dificil definir empresa, debido al alcance que la

misma puede tener.

1. Mancera y Colaboradores Terminologia del Contador, Ed. Banca y Comercio,México 1982, ed. 9.




Conceptos de empresa y establecimiento.

Art. 16 CFF.

“Se considera empresa la persona fisica o morai que realice las actividades a
que se refiere este articulo, ya sea directamente, a través de fideicomisos, o
por conducto de terceros, y por establecimiento se entendera cualquier lugar
de negocios en que se desarrollen, parcial o totalmente, las citadas

actividades empresariales’

Se consideran actividades empresariales las siguientes:
1. Actividades comerciales.

2. Actividades industriales.

3. Actividades agricolas.

4. Actividades ganaderas.

5. Actividades pesqueras.

8. Actividades silvicolas.

“ . las empresas son actos de comercio, es decir actos juridicos. En realidad fo
que el Cédigo ha querido declarar actos de comercio, son los actos juridicos
cuya finalidad es producir para el mercado, mediante la organizacién de los

factores economicos, elementos naturales, capital y trabajo.”

3 Mantilla Molina, Roberto, Derecho Mercangil , Ed. Porria Hnos. S.A. de C.V., México, 1977, ref # 83.
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“El fundamento de los aspectos juridicos en la empresa, esta formado ante
todo por las disposiciones constitucionales que garantizan el derecho de

propiedad y reglamenta su uso y 5us limitaciones™

Desde el punto de vista administrativo, la empresa podria estar representada
como el conjunto de decisiones que coordinan las actividades necesarias

para la obtencién de un bien comun.

Segan el autor José Antonio Fernandez Arena se puede definir empresa
como: “Unidad productiva o de servicio que, constituida segun aspectos
précticos o legales, se integra por recursos humanos, materiales y técnicos,

valiéndose de la administracion para lograr sus objetivos”5

1.1.2 CLASIFICACION

La empresa puede ser clasificada de muchas formas, debido al alcance que

llega a tener.

* Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas, Teoria y practica 1" parte Ed. Limusa, I* ed.. México D F.
3 Fernandcz Arena, José A. Iptroduccion a la administracion. Ed. UNAM, México 1972, ed: 3 p. 38




Por su fin:

PRIVADA: Su objetivo primordial es el de obtener beneficio econdmico
mediante la realizacion de sus actividades, satisfaciendo
necesidades especificas. La utilidad o beneficio econdmico
entendido de una forma general es la diferencia entre los
recursos obtenidos y los recursos utilizados.

PUBLICA: Su fin primordial es satisfacer una o varias necesidades

sociales, pudiendo obtener o no beneficios econdmicos.

Por sus caracteristicas particulares:

ARTESANAL: Produce bienes en poca escala, el duefio es por 1o
general el administrador y el trabajador, trabaja con
instrumentos propios.

FAMILIAR: Es dirigida por miembros de una familia donde elios mismos
jaboran en ella, trabajan en conjunto con instrumentos propios,
la direccién de la empresa no esté bien definida, y su nivel de
produccién es limitado, este tipo de empresa predomina en
México.

ASOCIACION / COOPERATIVA: El capital invertido es de los socios, se
dedican a la produccién en mayor escala de bienes y/o

servicios. la administracion se encuentra mas definida.



Por sus actividades:

MANUFACTURERA: Se dedica a la transformacién de los recursos
naturales en productos terminados.

EXTRACTIVA: Se dedica a la extraccion de recursos naturales.

COMERCIAL: Se dedica a la compra - venta de productos yfo servicios
con un fin lucrativo,

SERVICIOS : Se dedica al ofrecimiento de servicios a cambio de una

remuneracion, o para satisfacer necesidades sociales.

Por su magnitud:

MICRO; De uno a 20 trabajadores.
PEQUENA: De 21 a 80 trabajadores.
MEDIANA: De 81 a 500 trabajadores.

GRANDE: De 501 en adelante.

Esta clasificacion implica el grado de complejidad que se tiene para su

administracion.




113 OBJETIVOS

La empresa tiene como fin primordial la produccién de bienes yfo servicios
para su comercializacién. Si se trata de una empresa privada, se busca
obtener utilidades; y si se trata de una empresa publica, se busca la
satisfaccién de una necesidad colectiva, se tengan o no utilidades. Es asi
como la empresa determina sus objetivos particulares de los que parte para ta
estructuracidn y administracion de la misma. Es necesario que la empresa
tenga bien claros sus objetivos, ya que de no ser asi puede implicar que los
esfuerzos se desvien y no se logre alcanzarios; lo que implica un desperdicio

de los recursos de la empresa.

1.1.4 ELEMENTOS

La empresa se encuentra formada por tres elementos principales, los cuales
son los siguientes:
- Recursos materiales:
Este elemento se refiere a todos los bienes materiales propiedad de
ja empresa, los cuales son jos siguientes:
. Activo Fijo: Lo integran todos los bienes muebles e inmuebles
que la empresa posea para la consecucién de sus objetivos y fa
realizacién de sus funciones. Es decir todos los edificios que

sirvan para el albergue de los departamentos operacionales y
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administrativos; magquinaria que realice las labores productivas;
equipos necesarios para la realizacion de las funciones que al
factor humano cormesponden; herramientas para la mas ¢ficiente
utilizacién de la maquinara y vehiculos necesarios para el
transporte.

Inventarios de Materia Prima; Son los materiales necesarios para
la produccidén o transformacion de los productos terminados,
objeto de venta de la empresa. Pueden ser directos, indirectos ©
auxiliares en cuanto a su relacién con la produccién. Los
materiales directos son aquéllos que son utilizados directamente
en el producto y que son identificables y cuantificables: los
indirectos son los que se utilizan en el producto pero que es muy
dificil especificar en que porcentaje; los auxiliares son los que son
necesarios para la produccion, tales como combustibles,
lubricantes, etc.

Inventarios de Produccion en Proceso: Es la parte de la
produccién que se encuentra en proceso de produccién, pero que
aun no puede ser considerada como un producto terminado. Es
decir que tiene un grado de avance en su produccion o
transformacion.

Inventarios de Produccién Terminada: Se refiere a los productos
que han completado su proceso de produccion o transformacion,

y que se encuentran listos para su venta.
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. Recursos Financieros: Son los recursos con que cuenta la
empresa para la realizacion de sus actividades, en cuanto a
inversion, compra o solvencia de responsabilidades. Este recurso
se encuentra formado por todas las opciones de inversion,
valores, acciones, obligaciones y efectivo propiedad de la

empresa.

» Factor Humano:

Este es el factor activo de la empresa, es el que se encarga de poner
en movimiento los planes de la empresa, quién los lleva a su
consecucion. Se encuentran clasificados de la siguiente forma,
aunque no es un modelo universal, ya que cada empresa tiene
caracteristicas diferentes y por lo tanto necesidades diferentes. La
clasificacién propuesta es la siguiente:

. Obreros y Empleados. Los primeros se encargan de la fase
productiva de la empresa, pueden ser segin sus habilidades,
calificados y no calificados. Los segundos se encargan de fas
funciones de servicio o administracion, y se dividen también en
calificados y no calificados.

- Supervisores: Se encargan de fa vigilancia del cumplimiento de
los objetivos, procedimientos y programas aceptados.

« Técnicos: Encargados de la parte innovadora de la empresa,

buscan nuevas formas de disefios, produccidn, sistemas.
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métodos y controles; para hacer mas eficiente la actividad de la
empresa.

Ejecutivos: Se encargan de administrar el departamento que les
corresponda, vigilando el alcance de los objetivos asi como el
cumplimiento de metas. Impulsar la eficacia y eficiencia.

+ Directores: Se encargan de coordinar todos los planes y fijar los
objetivos y politicas colectivas; evaluar los resultados obtenidos y
aprobar los planes a seguir.

« Sistemas:

Es la combinacion de procedimientos destinados a la obtencién de

un objetivo, por lo que lo podemos clasificar a su vez en:

+ De produccién: Se incluyen, formulas, métodos y todo lo
relacionado con la produccion de los productos.

- De venta: Se especifican los procedimientos a seguir para fa
realizacion exitosa de la venta.

« De finanzas: Procedimientos a seguir para la obtencion de
financiamiento; uso de las ufilidades y evaluacion de las
inversiones.

- Administrativos: Se especifican, la estructura de la empresa asi
como su jerarquia, segregacion de funciones, funcionamiento,

etc®

& Reyes Ponce, Agustin, Administracién de empresas, Ed., Limusa, ¢d. 1*, México DF. 1992




El correcto uso de estos elementos le permite a la empresa alcanzar los
objetivos fijados. par lo cual se debe de hacer uso de la Administracion y de su
proceso administrativo. Para lo cual en el presente trabajo nos enfocaremos a

la fase concerniente al control, precisando, en el control del Activo Fijo.

1.2, ANTECEDENTES DEL ACTWVO FIJO

1.2.1 CONCEPTO

El Activo representa el derecho que tiene algun valor para el duefio dei mismo.
A los Activos que tienen mas de un afio de vida util y que son adquiridos para
la realizacion de las operaciones de la empresa son considerados Activos

Fijos.

Podemos definir al Activo Fijo como el conjunto de recursos permanentes con
los que cuenta la empresa para la consecucién de sus objetivos. Es decir son
todos aquéllos bienes muebles e inmuebles que son adquiridos para satisfacer
las necesidades de la empresa para cubnr sus compromisos de venta,

produccidn yfo distribucion.




1.2.2 CLASIFICACION

El Activo Fijo puede ser clasificado como:

EDIFICIOS
INMUEBLES: CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES

TERRENOS

MAQUINARIA Y EQUIPO
PLANTA: MOBILIARIO Y EQUIPQO DE OFICINA

MOLDES Y PATRONES

EQUIPO DE REPARTO
EQUIPO:
EQUIFO DE COMPUTO

EDIFICIOS DESMONTABLES
OTROS:
FACILIDADES EXTERNAS
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Como podemos observar, el rubro de Activo Fijo representa un gran
porcentaje del Balance, por lo que debe ser motivo de estudio, a continuacion

detallaremos los conceptos que o integran.

EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES:

Este rubro se encuentra representado por todas aguéllas
construcciones en las cuales |a empresa realiza sus operacicnes, si
y solo si estan a nombre y son propiedad de la empresa. Esto indica
si la empresa debe realizar erogaciones por mantenimiento, licencias
en caso de construccién, uso del suelo; o en caso contrario recibir
ingresos por concepto de renta del espacio libre que tenga en sus

inmuebles.

TERRENOS:

Implica el lugar donde la entidad realiza sus actividades econémicas,
donde tiene sus instalaciones o lugares que son de su propiedad,
este rubro por lo general tiende a tener un superavit en contrario con

los demas activos fijos que con el paso del tiempo pierden su valor.




MAQUINARIA Y EQUIPO:

En el se encuentran todas las maquinas necesarias para la
realizacién de los productos de la empresa, asi como el equipo
industrial necesario. La maquinaria varia dependiendo del tipo de
actividad a la que se dedique la empresa, comunmente son
fresadoras, freidoras, troqueies, enlatadoras, bandas
transportadoras, homos, inyectadoras, etc. Este tipo de Activo Fijo
no es facilmente sustraible, la importancia de su adecuado registro y
control se ve reflejado en el célculo correcto o incorrecto de la
depreciacion, de la correcta valuacion y en el adecuado presupuesto
para su reposicion o venta. Asi como la corecta aplicacidén de los

gastos a el imputables.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA:

En este rubro se encuentran todos los muebles, accesorios, equipo y
utileria que se requiere en una oficina para llevar a cabo sus
funciones administrativas. de venta y de control. Se incluyen como
ya mencionamos todo &l mobiliario como sillas, escritorios. mesas.
sillones, gabinetes, archiveros, restiradores. etc.

Este rubro debe considerarse importante en su control interno ya que

se da la facilidad de sustraer alguno de sus componentes para usos
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no exclusivos de la empresa, por lo que ya no cumplirian con su
funcion. Y por lo tanto afectarian negativamente a la empresa, ya

que esta estaria pagando por bienes gue nova a aprovechar.

MOLDES Y PATRONES:

En este apartado se acumulan todos los moldes y patrones quée son
utilizados para la fabricacion de o de los productos de la empresa,
se consideran moldes basicamente a una pieza hueca que sirve
para la reproduccién de la figura estampada en el hueco, el molde
puede ser de plastico, metal, madera o cualquier otro material que
otorgue las caracteristicas solicitadas para su constante uso. Como
patrones se entiende como piezas que siguen |a figura o forma de un
articulo determinadc a fin de lograr su reproduccion exacta.
Generaimente las empresas solicitan la elaboracién de moldes y
patrones a empresas especialistas, y en otras ocasiones tienen un
departamento especializado para su realizacidn. Es importante su
adecuado control y registro ya que su utilizacion no autorizada puede
permitir la produccion total o parcial de los productos de la empresa.

los cuales se encuentran debidamente protegidos contra su copia.
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EQUIPO DE REPARTO:

En este rubro se encuentran todos los vehiculos que la empresa
utiliza para la distribucién de sus productos. Tales como camiones,
camionetas, automdviles, vagones y otros medios de transporte.

El riesgo en este punto del Activo Fijo radica en que en muchas de
las empresas, el equipo de reparto no se encuentra en el servicio de
la empresa, sino al servicio particular, o es susceptible de robo o

dafto, por lo que se debe de tener un buen control.

EQUIPO DE COMPUTO:

Todos los equipos de computo se encuentran en esta categoria,
normalmente representados por PC's, que incluyen monitores,
procesadores, mouses, impresoras, scaners, equipos centrales, etc.
La corta vida Ut de este rubro se debe a las constantes
innovaciones tecnologicas, y al ser necesario estar al dia en
sistemas de informacion , ya que podria ser dafiino para la empresa
trabajar con equipo obsoleto gue represente desventajas con sus

competidores.
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EDIFICIOS DESMONTABLES Y FACILIDADES EXTERNAS

Los edificios desmontables son aquéltos que tienen la caracteristica
de ser removibles, es decir que pueden ser trasladados de un lugar a
otro. o bien ser guardados en una bodega hasta su préoximo uso, las
facilidades externas son aquellas que se instalan afuera de los
edificios a fin de proporcionar un servicio o bien suslituir alguna

facilidad no existente.

1.23 PRESENTACION EN EL BALANCE

El Activo fijo representa un renglén importante en el Balance General o Estado
de Posicién Financiera, y en la mayoria de los casos representa un gran

porcentaje del total de Activo, debido a la naturaleza de sus componentes.

Se presenta a continuacion del Activo Circulante, y se desglosa en cada uno
de los rubros que su clasificacion impone en base a su permanencia,
enseguida de cada rubro se encuentra la cuenta de Depreciacion Acumulada
correspondiente, la cual disminuye el valor en libros de cada uno de los
activos, el importe neto; es decir valor en libros menos depreciacion
acumulada, de cada uno de los actives se suma para lograr €l importe totai del
Activo Fijo. Mas el importe actualizado neto, que corresponde a su vez a los

activos fijos netos. Menos el importe de la actualizacion de la depreciacion
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acumulada: la contracuenta de estos dos dltimos rubros es la cuenta del

Capital Contable “Exceso o insuficiencia en la actualizacion del capital”

Lo anterior ocasiona, la necesidad de agregar notas a los Estados
Financiercs, en las cuales se debe especificar; la base de valuacion de los
activos fijos; complementos a la informacién contenida en el cuerpo del

Estado Financiero, que debe incluir:

+ El desglose de los sub-grupos de activos fijos, donde se sefiale su
costo, actualizacién y depreciacién acumulada.

« El nombre de la firma de peritos que llevaron a cabo el estudio
técnico para determinar el valor actualizado.

« Ei monto de la depreciacién adicional, que es la diferencia entre el
gasto por depreciacién con base en el valor revaluado que se aplico

a resultados.

La recuperacion paulatina de ios Activos Fijos, es indirecta y su costo y gastos
relacionados deben de ser cubiertos por los ingresos del negocio, en el caso
de las compafias productoras, es mediante los ingresos obtenidos por la

venta de los articulos producidos.

A continuacion se presenta graficamente su presentacion en el Balance

General o Estado de Posicién Financiera.
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COMPARIA X, $.A. DEG.V.

mi,
s ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
31 DE DICIEMBRE DE 1393
31 DIC 1999 31 DIC 1999
ACTIVOS PASIVO
ACTIVO CIRCULANTE PASVO A CORTO PLAZO
EFECTIVO ¥ VALORES
CAA PROVEEDORES
BANCOS ACREEDORES DIVERSOS
AMERICAN BANK
BANAMEX TOTAL DE PASIVO A CORTO PLAZO
TOTAL DE EFECTIVO ¥ VALORES - PASIVO A LARGO PLAZO
CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES CREDITO HIPOTECARKD
CUENTAS POR COBRAR .
TOTAL DE CUENTAS POR COBRAR TOTAL DE PASIVO A LARGO PLAZO
TOTAL DE ACTIVOS CIRCULANTES
ACTIVOS FLIOS TOTAL OF PASIVO
INMUEBLES
EDIFICIOS
MENOS DEPRECWACION ACUMULADA DE EDIFICKIS
EDIFICIOS NETOS

MENGS

CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES
DEPRECIACION ACUMULADA DE CONST.
CONSTRUCCIONES NDUSTRIALES NETAS

MAQUINARIA Y EQUIPO

MENOS

OTROS

MAQUINARIA Y EQUIPO

DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQ. Y EQU.
MAQUINARLA Y EQUIPC NETOS

MOBILIARKD ¥ EQUIPO DE OFICINA

DEPRECIACION ACUMULADA DE MOB. Y EQUP.
MOBLLARK) Y EQUIPO DE OFICINA NETOS

MOLDES Y PATRONES

DEPRECIACION ACUMULADA DE MOLDES Y P,
MOLDES ¥ PATRONES NETOS

EQUIPO DE REPARTO
DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUP. DE REP.
EQUIPO DE REPARTO NETO
£QUIPC DE COMPUTO
DEPREGIACION ACUMIFLADA DE EQUIP. DE €. CAPITAL CONTABLE
EQUIPO DE COMPUTO NETO
CAPITAL SOCIAL
EDIFICIO8 DESMONTABLES ¥ FACILIDADES EXT.
DEPREGIACION ACUMULADA DE EDIF. DESM. Y FAC. UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES
EDIF. DESMOMTABLES ¥ FACILIDADES NETO
UTILIDAD DEL EJERCICIO

ACTUALIZACION DE ACTIVO FLIO

MENOS

TOTAL DE ACTIVOS FLIOS

ACTUALIZACION DE ACTIVO FIIO EXCESO O INSUFICIENCIA EN
DEPRECIACION ACTUALIZADA LA ACTUALIZACION DEL CAPITAL
ACTUALIZACION DE ACTIVO NETA

TOTAL DE CAPITAL CONTABLE

——

ACTIVO DIFERIDO




Para poder lograr 12 presentacién en el Balance es necesario haber realizado
con anterioridad el registro de las operaciones. Para este punto mostraremos
el proceso que debe seguir el Activo Fijo, en su tratamiento contable. Es
necesario aclarar que cada compafia debe hacer las modificaciones

necesarias a fin de satisfacer sus necesidades propias.

Como primer punto es necesario elegir el sistema de infformacién que va a ser

utilizado, para lo que es necesario especificar los siguientes elementos:

1. DOCUMENTO FUENTE: Es la prueba fisica de la razén de una o varias

operaciones contables por lo que su uso va desde la justificacion hasta el
control de la operacién. En el se especifica la naturaleza de la operacidn,
imparte la fecha, asi como sus caracteristicas particulares. Este documento
debe proporcionar toda la informacion necesaria para su adecuado registro

y control.

2 CATALOGO DE CUENTAS: Es una lista pormenorizada y clasificada

segln los conceptos del Balance: a fin de obtener una relacion de cada
uno de los rubros que en el se muestran. El alcance del detalle del
Catalogo de cuentas va hasta el concepto que origina la operacion

contable.
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3. GUIA CONTABILIZADORA: Es un instructivo, en el cual se establecen los

procedimientos de cada una de las operaciones de la contabilidad,;
especificando tipo de operacion, documento fuente, asiento contable
{cargo. abono), tipo de podliza; asi como la pericdicidad de las operaciones,

diagramas de procesamiento, libros afectados por las operaciones.

4. DOCUMENTOS AUXILIARES: Estos documentos proporcionan un

soporte adicional a los Documentos fuente, ya que no cuenta con todos los
elementos necesarios para ser considerados documentos fuente, pero que
proporcionan  informacién  adicional  util para la agilizacion  del

procesamiento de datos.

5 DIAGRAMAS DE FLUJO: Son la representacion grafica del seguimmento y

proceso de las operaciones y documentos (diagrama de operaciones y

diagrama de documentos)

Después es necesario establecer |os criterios de valuacion de los operaciones
y transacciones de la empresa. Es decir especificar los conceptos de costo
histérico. gastos, reparaciones y mejoras asi como de los conceptos. que
posteriores y su instalacién ¢ inicio de actividades incrementen el valor de un

conceplo.
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Una vez obtenidos los criterios de valuacidon es necesario, conocer el
tratamiento de las transaccionas de la empresa para ser convertidos en
informacién financiera, aqui se manejan cuentas y subcuentas que tuvieran

movimiento afectado por las transacciones efectuados por la entidad.

Cuando se ha concluido un ciclo la informacion tratada y procesada, se ve
reflejada en los Estados Financieros para ser evaluada, la informacion por si
sola plasmada en el Balance General 0 en el Estado de Resultados, es

insuficiente para la toma de decisiones.

Es necesario emplear métodos para su andlisis e interpretacion. En el analisis
se evaluaran separadamente cada uno de los elementos del Estado
Financiero y la interpretaciéon sera llevada a cabo mediante el estudio del
Andlisis y del estudio integral de los Estados Financieros asi como de sus

anexos.

Como Ultimo punio es necesario elaborar el paquete de informacion que
complete y satisfaga las necesidades de la empresa para su evaluacion y
tomas de decisiones. Generalmente el Informe Financiero se encuentra

constituido por’:

" Elesondo Lopes. Arturo, Proceso Contabie 3. Ed ECASA. México D F 1995 p 3w




1. Cana Introductoria

2. Estados Financieros y sus Relaciones
3. Reporte de Evaluacion

4. Opinion Profesional

5. Recomendaciones

Todos los puntos anteriores deberdn estar plasmados en un manual de

procedimientos a fin de proporcionar a los usuarios una guia sistematica para

el seguimiento de las operaciones.

27




2. CONTROL INTERNO Y GENERALIDADES

DEL ACTIVO FiJO




2. CONTROL INTERNO Y GENERALIDADES DEL ACTIVO FIJO

21 CONTROL INTERNO

El concepto de control interno es el siguiente:

“Plan de organizacién entre la contabilidad, funciones de empleados y
procedimientos coordinados que adopta una empresa publica, privada o
mixia, para obtener informacién confiable, salvaguardar sus bienes, promover

la eficiencia de sus operaciones y adhesion a su politica administrativa™

Podemos considerar que el Control Interno debe de seguir un plan de accidn,

a fin de obtener los siguientes objetivos:

» Obtener informacion confiable y oportuna que ayude a la acertada toma de

decisiones.

+ Proteger y salvaguardar los bienes de la empresa.

« Promover la eficiencia en los procesos de la empresa, asi como del

personal.

—————— ———

* perdomo Moreno, Abraham, Fundamentos de Contrel Interno. . Ed ECAFSA. Mevico 1949 ed 6% p 3
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Adicionalmente a los objetivos mencionados, y Como consecuencia de su
buen control, se obtiene la informacién necesaria para evitar errores y robos,

asi como un parametro para determinar el grado de analisis en las auditorias.

El control intemo cuenta con varios elementos que serdn descritos a

continuacion:

¢ Organizacion: “Establecimiento de relaciones de conducta entre trabajo,
fuqciones. niveles y actividades de empleados de una empresa para lograr
su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos establecidos’

« Catalogo de Cuentas: “Relacion del rubro de tas cuentas de activo, pasivo,
capital, costos, resultados y de orden, agrupados de conformidad con un
esquema de clasificacion, estructuralmente adaptado a las necesidades de
una empresa determinada, para el registro de sus operaciones’

« Sistemas de Contabilidad: “Conjunto de principios y mecanismos técnicos
aplicables para registrar, clasificar, resumir y presentar sistematica y
estructuralmente, informacién cuantitativa expresada en unidades
monetarias, de las operaciones que realiza una entidad econdmica’

« Presupuestos y Prondsticos: “Conjunto de estimaciones programadas de
las condiciones de operacion y resultados que prevaleceran en el futuro

dentro de un organismo social piblico, privado o mixto”




« Entrenamiento, eficiencia y moralidad det personal: “Elemento del
control interno, que tiene por objeto que todos los empleados lleguen a
poseer preparacion, conocimientos y experiencia para alcanzar las metas y
objetivos de la empresa publica, privada o mixta”

 Supervision: Revisién periédica de los procedimientos en cada uno de los
departamentos, a fin de constatar su buen funcionamiento, el cual debe

estar apegado a las politicas y objetivos de la empresa.

Esta clasificacién es de acuerdo a! autor Perdomo Moreno, Abraham, en su

libro Fundamentos de Control Interno.

Para poder llevar a cabo el control intemo en una empresa es necesario,
asegurar que se encuentren separadas las funciones de custodia, operacién y
registro. asi como que cada una de las operaciones se encuentre intervenida
por dos personas; que sblo tenga acceso a los registros contables el
departamento de contabilidad, y que sea de exclusiva responsabilidad del

departamento de contabitidad el registro de las operaciones.

La oportuna y bien realizada supervisidén del cumplimiento del control interno
es esencial, y esta debe ser metddica y regular. aplicada por una persona
responsable y con un puesto que le permita evaluar el desemperio de otros

puestos, como lo puede ser el Contador General. Contralor, Accionistas. etc.

k3




Se puede entender de lo anterior que el control interno  se aplica a la
administracion y a la contabilidad de la empresa. por lo que referiremos su

influencia en cada una de estas ramas.

En el contro! interno administrativo, se tienen como objetivos fundamentales la
promocion de la eficiencia en las operaciones y que su ejecucion sea

conforme a las politicas ya impuestas por la empresa.

En el control intemo contable, se tienen como objetivos fundamentales la
proteccién de los activos de la empresa mediante el adecuado registro de
estos, y la obtencién de la informacién financiera, asegurando que esta

cumpla con las siguientes caracteristicas: veraz, confiable y oportuna

22 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO DEL ACTIVO FIJO

La necesidad de controlar el Active Fijo es indispensable para cualquier
empresa, ya que representa una gran parte de su Balance, ademds de que
implica los recursos de produccién con que cuenta la empresa. Es necesario
llevar un control estricto de cada une de los componentes del Activo Fijo, en
las empresas industriales es imprescindible el equipo de produccion, por io
que el trafico de éste suele presentar problemas en cuanto a su registro y

contro!.
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Por lo anterior el controt interno del Activo Fijo se debe centrar en su
correcto registro, valuacion, y control fisico: a fin de evitar cualquier pérdida
del activo, por falta de control. En esto intervienen varios departamentos, que
van desde el de contabilidad, presupuestos, almacén, produccion, hasta la
vigilancia de entradas y safidas de la empresa. Por la gran variedad de
departamentos que intervienen en el uso y registro de los Activos Fijos, éste

se hace complicado y més complejo conforme la empresa es mas grande.

Para poder llevar un buen control del Activo Fijo es necesario tener las
politicas y procedimientos adecuados a las caracteristicas de cada empresa,
esto dependeré de su giro, tamaiio, funciones, procedimientos y objetivos.
Todas las politicas y procedimientos deben de especificarse en un manual de
procedimientos a fin de puntualizar de manera concisa, los métodos a seguir,

los encargados y el flujo que tendran las operaciones.

Es recomendable que si el tamafo de la empresa lo permite se forme un

departamento especializado en el control del Activo Fijo. El cual se encargaré

de cumplir las siguientes funciones:

+  Llevar el control de todos los Activos Fijos propiedad de la empresa, desde
el momento de su adquisicidn, hasta la instalacion de los mismos en la
empresa.

. Tener el control de las bajas de inventario, registrandolas correctamente.
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+ Registrar todos los Activos Fijos de la empresa, de manera clara y
ordenada. donde todas las caracteristicas de estos. puedan ser
controladas.
. Proporcionar a los demas departamentos el manual de procedimientos
necesarios para el correcto control del Activo Fijo.
+ Realizar revisiones periodicas del Activo Fijo, es decir realizar una

Auditoria interna.

En las grandes empresas donde el Activo Fijo llega a niveles donde el contro!
es muy complejo, es factible tener bajas de equipo que no se registren y que
desencadenan en pérdidas para la empresa, estas causas pueden ser robo,
venta no registrada o pueden caer en la obsolescencia. Por lo que es
necesario vigilar su comportamiento a fin de hacer los movimientos

necesarios.

Pero no todas las funciones del control del Activo Fijo son realizadas por el
Departamento de Control de Activo Fijo: las peticiones de mantenimiento, de
adquisicion o venta son realizadas por los departamentos que los utilizan, y
deben reportar todos los movimientos de éstos al departamento antes

mencionado.
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Dentro del control interno del Activo Fijo, debemos tener en cuenta los
principios y objetivos que se deben de llevar a cabo en las principales

funciones de inventarios, compras y bajas:

Contro! interno de inventarics:

Es el plan de organizacion entre el sistema de contabilidad y las funciones de
los empleados asi como de los procedimientos coordinados, a fin poder contar

con informacion segura, salvaguardar los activos fijos y promover la eficiencia.

23 PRINCIPALES FUNCIONES QUE REALIZA EL ACTIVO FIJO

El Activo Fijo desempefia una funcién muy importante dentro de la empresa,
ya que nos indica la capacidad que tiene la empresa para cumplir con sus

objetivos con recursos propios.

Como se sabe, el principal fin de la empresa es la consecucién de sus
objetivos, para lo cual es necesario conjugar todos los recursos gue posee de

manera eficiente a fin de obtener los mejores resuitados.

Asi podemos darnos cuenta gue el Activo Fijo representa un gran porcentaje

de sus recursos materiales, tanto en cantidad financiera como en utilidad para
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la empresa. Ya que en la conjugacién de los factores es necesario
tenerlos en las proporciones correctas para poder obtener buenos resultados.
Una empresa que no cuente con el Activo Fijo necesario. no podra cumplir con
ninguna de sus funciones correctamente; la produccion no alcanzara los
niveles optimo ¢ requeridos, los departamentos administrativos no podran

realizar sus funciones ni los productos llegaran a manos del clientes.

Por ello es primordial el estudio del Activo Fijo, asi como también su control y

registro adecuados.

24 CARACTERISTICAS DEL ACTIVO FIJO

Las caracteristicas generales del Activo Fijo son las siguientes:

1. Son duraderos y muy costosos.

2. Generalmente son depreciables.

3. Requieren de un estudio amplio y cuidadoso para su adquisicion.

4 Para su buen funcionamiento requieren de mantenimiento tanto preventivo
como correctivo,

5. Deben financiarse con el Capital Contable o con Préstamos de Largo

Plazo.
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Existen diferencias entre los Activos Fijos y los demas Activos como las
siguientes: No son de facil conversién en dinero, son un soporte excelente
para la obtencion de crédito, forman parte del apalancamiento operativo de las

organizaciones, forman parten del Presupuesto de Capital.

E! Activo Fijo debe de valuarse en unidades monetarias & fin de poder ser
representado en el Balance, para lo cual es necesario conocer las
caracteristicas de valuacién que le atafien a cada uno de ellos, para lo cual
debemos de determinar, la valuacién de la compra. de ta depreciacion y valor
en libros. Para efectos de presupuestos y de planeacién es necesario conocer

el valor real o de mercado.

A continuacién se daran las caracteristicas de cada uno de los integrantes de

este rubro de Activos Fijos.

Como primer valuacién es necesario determinar el costo histérico o también
conocido como costo de adquisicion, el cual se encuentran incluidos el precio
de compra pagado asi como todos los gastos necesarios para la instalacién
del mismo para su correcto y eficiente uso, tales gastos pueden ser: fletes,

seguros, gastos de instalacién, ayuda técnica especializada, etc.

Otro punto importante en la valuacion de Activos Fijos, es la determinacion del

monto de la depreciacion: la cua! implica el monto del valor que el bien pierde
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con el tiempo debido al uso u obsolescencia. Ademas se debe recuperar
el costo de adquisicién, por lo que es necesario dar una salida gradual a este
gasto con repercusion en los egresos del ejercicia, bajo el concepto de Gastos
de Operacion y Fabricacion, y su representacion en el Balance General de
manera acumulativa para poder apreciar e} valor en libros que el bien tiene, es

decir el costo histdrico menos el acumulado de |la depreciacion.

Para el caleulo de la depreciacion existen diferentes métodos a seguir, los

cuales se veran explicados en detalle mas adelante.

Se debe de valuar también todo lo concemiente a las mejoras y reparaciones
que los Activos Fijos originen, los cuales el valor pagado por ellos se debe de
aumentar al bien. es decir que incrementaran el valor del bien en el caso de
mejoras o reparaciones mayores y en el caso de las menores su monto se

consideraran como erogaciones.

La baja por venta de Activos Fijos es otra opcién que tiene la empresa para
recuperar de alguna manera el costo de adquisicion o evitar erogaciones por
mantenimiento de activos que ya no fe son Utiles o que no son la mejor opcion.
Por lo que es necesario valuar esta transaccion. Debemos recalcar que el
objetivo de los Activos Fijos es servir a la entidad en la consecucién de sus
objetivos y no el del lucro por medio de su compra. Cuando se encuentra la

situacion de venta de estos activos se pueden incurrir en dos circunstancias:
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e Que el Activo Fijo se encuentre alin con valor en libros, es decir que su

vida (til aun continua, pero que es sustituido por otro activo mas eficiente.

« *Que se encuentre totalmente depreciado, pero que conserve un valor de

desecho al final de su vida til por lo que pueda ser vendido.

Cuando se da la transaccion de la venia. es comuin que el precio se pacle
entre el vendedor y el comprador, por lo que el precio final puede ser mayor,
menor o igual al vator en libros, por lo que el resultado puede desencadenar

en los siguientes resultados:

«  VENTA CON UTILIDAD: Cuando la venta del Activo Fijo tiene un precio de
venta superior al precio en libros, por lo que el resultado es una utilidad
que la empresa reconocera comoe un ingreso extraordinario, es decir Otros
Productos. La utilidad sera determinada mediante una operacidn aritmatica
entre el precio de venta del bien y el valor en libros, aqui debemos
considerar todas las erogaciones que la venta implica, desde el traslado y
el desmonte hasta la posible mejora que se le realice.

. VENTA IGUAL EN LIBROS: En esta no se incurre en ninguna utilidad
ni pérdida. el precio de venta de los activos es igual al valor en libros
registrado por la empresa del Activo Fijo. Por lo gue al realizar la
operacion aritmética el resultado sera nulo, es decir sin utilidad o

pérdida.
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» VENTA CON PERDIDA: Cuando se tiene que el precio de venta es
menor al valor en libros, se tiene una pérdida, la cual debe ser
representada por la empresa como un egreso extraordinario, por to que
se incluird en el renglén de Otros Gastos. La pérdida se determinara de
la misma forma que la utilidad, mediante la operacion aritmética del

precio de venta y el valor en libros.

A continuacién mencionaremos las caracteristicas particulares de cada uno de

los conceptos del Activo Fijo.

EDIFICIOS Y CONSTRUCCIONES INDUSTRIALES:

Como ya dijimos, este concepto se encuentra integrado por todas

aquéllas construcciones que son propiedad de Ia entidad.

VALOR HISTORICO:
Aqui se incluyen todos los gastos de compra, avallo, escrituracion,
notariales: necesarios para la construccién de los edificios, o en su

caso de la compra de alguno ya existente.
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VALUACION DE MEJORAS Y REPARACIONES:

Se deben de inciuir todas las adaptaciones, mejoras,
reconstrucciones, reparaciones, remodelaciones y reforzamientos,
deben de considerarse como un aumento en el valor del bien, si se
tratan de transaccionaes mayores y en el caso de las menores, como

Gastos de Operacion.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Es posible que se realice |a venta del edificio, esté o no totaimente
depreciado. los criterios para esta operacibn se encuentran

explicados anteriormente.

TERRENOS:

Imptica el fugar donde la entidad realiza sus actividades econdmicas,

donde tiene sus instalaciones o lugares que son de su propiedad.

VALOR HISTORICO:
Aqui se incluyen todos los gastos de compra, avaluo, escrituracion,
notariales: que se requieran para la adquisicion, asi como del valor

de compra de! bien.
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VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacion se encuentran explicados

anteriormente.

MAQUINARIA Y EQUIPO:

Son todos aquélios bienes propiedad de la empresa que son
necesarios para la consecucion de sus objetivos, tales como

magquinas, equipos, elc,

VALOR HISTORICO:
Intervienen todo las  erogaciones hechas para su compra:
transporte, instalacién y habilitacién: asi como el precio que indique

la factura, esta debe reunir todos los requisitos fiscales.

VALUACION_ DE MEJORAS Y REPARACIONES:

Todas la erogaciones mayores encaminadas a la preservacion del
bien o para aumentar su capacidad, o para su actualizacion, y que
por ende mantengan o incrementen el valor del bien y que seran

cargadas a los Gastos de Operacion.
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VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacidn se encuentran explicados

anteriormente.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA:

Como ya mencionamos anteriormente, en este punto se refiere a

todos aquélios muebles y accesorios gue son necesarios para la

realizacion de las actividades economicas de la entidad.

VALOR HISTORICO:

En el se incurren todos aquéllos conceptos para su transporte,
instalacién y habilitacién; asi como el precio que indique la factura, la
cual debe de cumplir con todos los requisitos fiscales. La suma de
todos los conceptos se comprenderd como el valor de compra, es

decir el costo de adquisicion.

VALUACION DE MEJORAS Y REPARACIONES:

El monto de todas las reparaciones que a cada bien le concierne, se
acumulan en su valor historico. ya que suponen un aumento en el
valor del bien, en el caso de mejoras y reparaciones mayores, si son

de menor cuantia; respecto al criteric y politicas del Depto.
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encargado del control del Activo Fijo; seran cargadas a los Gastos de

Operacion.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacién se encuentran explicados

anteriormente.

MOLDES Y PATRONES:

Son todos aquéllos modelos, recipientes, o medidas a seguir para la

elaboracion de los productos unicos de la empresa.

VALOR HISTORICO:

Al igual que en otros Actives Fijos se encuentra constituido por todos
aquéllos gastos necesarios para su correcta utitizacion inicial, y que
estdn conformados generalmente de los siguientes: transporte,
instalacion y habilitacién; asi como el precio que indique la factura, la

cual debe de cumplir con todos los requisitos fiscales.

VALUACION _DE MEJORAS Y REPARACIONES:

Aqui se valuan todas aquellas erogaciones posteriores a la compra
que de una u otra forma aumentan el valor historico, ya que suponen

un aumento en el valor del bien, en el caso de mejoras y
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reparaciones mayores para desembolsos mayores; respecto al criterio y
politicas del Depto. encargado del control del Activo Fijo: seran

cargadas a los Gastos de Operacion.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacion se encuentran explicados anteriormente.

EQUIPO DE REPARTO:

Como podemos recordar este concepto abarca todos los vehiculos
que la Entidad Econdmica adquiere para la entrega de las
mercancias en su fase de ventas, distribucién o fletes y acarreo de
la materia prima. Incluye todos los medios de transporie con los que

cuenta la empresa.

VALOR HISTORICO;

Aqui se incluyen todos los gastos concernientes a la compra del
vehiculo asi como todos las erpogaciones necesarias para su
adquisicion, con los comprobantes debidamente registrados y
revisados. Se debe de poner especial atencién en el nombre del
propistario. funcion en la empresa y lugar de resguardo. Entre los
gastos en que se incurren, podemos considerar los siguientes:

impuestos y Derechos, traslado, seguros, accesorios. etc.
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VALUACION DE MEJORAS Y REPARACIONES:

El monto de las reparaciones, mejoras y reconstrucciones deben de
capitalizarse para aumentar el monto de Equipo de Reparto, las

menores reciben el trato de egresos.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacién se encuentran explicados
anteriormente. Es decir se establece el precio pactado por ambas
partes y se determina de forma aritmética la utilidad o pérdida de la

fransaccion.

EQUIPO DE COMPUTO:

VALOR HISTORICO:

Valor de compra, que incluya todas las erogaciones efectuadas
como: transporte, instalacion y habilitacién: asi como el precio que
indique la factura, la cual debe de cumplir con todos los requisitos

fiscales.

VALUACION DE MEJORAS Y REPARACIONES:

Todas las erogaciones mayores encaminadas a la preservacion del

bien o para aumentar su capacidad, o para su actualizacion. y que
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por ende mantengan o incrementen el valor del bien y que seran cargadas

a los Gastos de Operacion.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacion se encuentran explicados anteriormente.

EDIFICIOS DESMONTABLES Y FACILIDADES EXTERNAS:

VALOR HISTORICO:

Valor de compra, que incluya todas las erogaciones efectuadas
como: transporte, instalacién y habilitacién; asi como el precio que
indique la factura, la cual debe de cumplir con todos los requisitos

fiscales.

VALUACION DE MEJORAS Y REPARACIONES:

Todas la erogaciones mayores encaminadas a la preservacion del
bien o para aumentar su capacidad, o para su actualizacion, y que
por ende mantengan o incrementen el valor del bien y que seran

cargadas a los Gastos de Operacion.

VALUACION DE LA BAJA POR VENTA:

Los criterios para esta operacion se encuentran explicados anteriormente.
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25 IMPORTANCIA DEL ACTIVO FIJO

El Activo Fijo es primordial para ia realizacion de los objetivos de la empresa,
sin el, el proceso productivo no podria llevarse a cabo: los departamentos
administrativos y contables no contarian con el equipo necesario para realizar

sus funciones.

Una empresa sin Activo Fijo seria como una entidad sin forma, puede tener
estructura, objetivos y direccion, pero no tendra lugar donde realizar sus
operaciones financieras, productivas y de venta: no contara con el equipo
necesario para el registro y control de las operaciones: carecerd de vehiculos

para entregar sus productos. En fin no podra llevar a cabo sus objetivos.

Es por sllo que el Activo Fijo debe ser motive de estudio y evaluacion
constante, ya que el tener Activo Fijo en fa empresa no implica que las
funciones de este sean llevadas a cabo con diligencia y eficiencia, es
necesario llevar un control estricto de su funcion, estancia fisica en la

empresa, datos inherentes y de sus movimientos.

El buen funcionamiento de los costos es influido en gran parte por la eficiencia
y eficacia de la maquinaria, del equipo de que la compafiia puede contar. El
contar con la adecuada maquinaria que permita tener los niveles de

produccion requeridos, permite que no se incurran en gastos eéxtraordinarios,
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el adecuado uso del equipo de computo hace mas eficientes las tareas
contables y administrativas, y el uso adecuado de los edificios permiten una

mayor productividad y eficiencia.

El sacar el mayor provecho de los activos repercute en una mayor eficiencia,
asi los costos disminuyen y la capacidad es mejor utilizada. Para la empresa
no sélo son necesarios en el area de costos; la adecuada seleccion del
sistema de costos para estimar de ta manera mas eficiente las erogaciones de
ia entidad; es también necesario el adecuado control de las variaciones y de

los resultados de produccion, ventas y compras.

Por lo que el desempefio del activo fijo en relacién con este punto de la
contabilidad es muy claro, no va a influir de manera financiera en cuanto a sus
operaciones, pero si en las erogaciones que ocasione, es decir,
mantenimiento, mejoras, adquisiciones, ventas de equipo, depreciaciones, y
en fin guarda de equipo obsoleto; también influye en cuanto a la renta del loca!

si no es propio y al mantenimiento de este.

La correcta planeacion en el uso del activo fijo permite disminuir los costos y

obtener mejores rendimientos, lo cual repercute en las ullidades de la

empresa.
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251 CONTROL FISICO

Debido a la diversidad de operaciones y especializacion de las empresas,
éstas han tenido que ampliar el numero y complejidad de sus Activos,
teniendo que ser de manera electrénica y especifica su control.- esto
dependiendo del grado de complejidad de la empresa; serd el grado de

complejidad de su control.

El control fisico representa la forma precisa de mantener informada a la
empresa del lugar y las caracteristicas especificas de todos y cada uno de
sus Activos, siendo de gran importancia para su, maximo aprovechamiento; en
todo momento 'a empresa debera contar con la informacién especifica para la

toma de decisiones, que intervengan con sus activos.

El adecuade control fisico de los activos, tendrd repercusion directa en la
toma y comprobacion de inventarios, valuacion de costo de reposicion,
verificacién de la comecta aplicacién de politicas y procedimientos

organizacionales.

Las politicas y procedimientos especificos se analizaran con mayor amplitud

en los capitulos tres y cuatro de la presente tesis.
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252 DEPRECIACION

Como ya hemos mencionado, los Activos Fijos sufren de un decremento en su
valor a lo largo de lo que se considera su vida util, dicho decremento es
flamado depreciacién. Algunos autores consideran la pérdida de valor que
sufren los bienes por el uso de la obsolescencia o el simple transcurso del
tiempo, y para otros es la recuperacion de las inversiones de largo plazo a

través del precio de venta de los productos o servicios vendidos.

Contablemente el aumento paulatino del monto de la depreciacion, (el cual es
especificado de acuerdo a alguno de los métodos que posteriormente se
describiran) se llevan a gastos del periodo fiscal, al que correspondan. Come
depende de! sistema elegido para |la depreciacién la repercusion, que sera
distinta parta cada uno de los sistemas, y esto se vera reflejado en las
utilidades. Motivo por el cual es muy importante elegir el mas adecuado para

la empresa.

Durante el periodo contable existen dos situaciones que requieren gue la
depreciacion sea registrada; al momento de venderla o se da de baja. y
cuando se realiza el registro mensual o anual. Para este efecto es posible
establecer una cuenta de depreciacion para cada uno de los activos. o bien
una cuenta comun. Esta decision debe ser tomada, teniendo en cuenta la

complejidad de la empresa.




La cuenta de depreciacion es una cuenta complementaria. que reduce o
disminuye la cuenta activos fijos, aumenta cada periodo hasta su cierre que no
es al término del periodo contable, sino cuando se da de baja el bien por

venta, baja o depreciacion total.

En el art. 414 LISR {Ley del Impuesto sobre la Renta) se encuentra

especificada la razon por la cual es necesario el calculo de ta depreciacion:

Art. 41 LISR

“Las deducciones Unicamente se podran deducir mediante fa aplicacion en
cada ejercicio . de los porcientos maximos autorizados por esta Ley al monto
original de la inversién, con las limitaciones en deducciones , que en su caso

establezca esta Ley..."

Asi mismo se encuentra especificado en este articulo que el contribuyente
podra aplicar porcentajes menores a los autorizados en la LISR y que tendra
que cambiarse sin exceder del maximo autorizado. a partir del segundo
cambio deberan pasar cuando menos cinco afios. El inicio de la depreciacion
(fiscalmente) queda a eteccién del contribuyente: puede iniciar en el ejercicio

en que se inicie la utilizacion det bien o al ejercicio siguiente (art. 41 LISR)

A continuacion se presentan los tipos de depreciacion mas comunes.



2521 TIPOS DE DEPRECIACION

25211 LINEALES

A} LINEA RECTA

El mas usado es de ta Linea Recta, el cual consiste en distribuir el Costo
histérico o de adquisicion entre el nimero de afios de vida util estimado, y al
monto obtenido se le considera la depreciacién anual que ird a la cuenta

acumulativa.

Para lo anterior debemos mencionar que existen dos criterios para la
determinacion de la depreciacién; con valor de desecho o sin valor de
desecho, lo que implica que se debe estimar si el bien tendra al finalizar algun
valor o no; para ejemplificar mostraremos el procedimiento a seguir :

Sin valor de desechao:

r
COSTO DE._ADQUISICION
ANOS. ESTIMADOS . DE VIDA

= DEPRECIACION ANUAL

Con valor de desecho:

4

COSTO.DE ADQUISICION —-VALOR DE. DESECHO
ANQS_ESTIMADOS. DE VIDA

= DEP . ANUAL
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Sin valor de desecho:
Ejempilo:
Activo Fijo: Maguina Eastman
Costo de adquisicion: $60,500.00
Afos Estimados de Vida: 10 afios

Valor de desecho: $880.00

$60,500.00
510

Con valor de desecho:

Eiemplo:

Active Fijo: Maguina Eastman
Costo de adquisicion: $60,500.00
Afos Estimados de Vida: 10 afios

Valor de desecho: $680.00

$60.500.00 — $680.00
310

= $6,050.00.dep.anual.

= $5,98200.dep.anual

Con esto podemos observar que en el primer caso se tiene que al final de la

vida util del bien no se tendran ningun valor en libros y en el segundo se

tendra el valor de desecho que se haya estimado.
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B) UNIDADES PRODUCIDAS

Como ya vimos en el punto anterior, el monto total de la depreciacién no
puede ser mayor que el valor histérico menos del valor de desecho, es decir el

monto por el cual al final de su vida util puede ser recuperado por la empresa.

Este método se basa en otorgar un valor equitativamente proporcional a cada
una de las unidades. kildmetros u horas que el activo va a producir, recorrer o

usar: de esta manera cada unidad ira depreciando de igual manera al activo.

-4

COSTQO-VALOR.DE.DESECHO

=(COSTO.DE. DEPRECIAC . LD,
UDS... KMS... HRS. DE USO COSTO.DE. DEPRECIACION . POR.UD

*
(CTO. DEP.POR.UD)UDS UTILIZADAS . EN EL. ANO) = DEP. ANUAL

Ejemplo:

Activo Fijo: Maquina Eastman

Costo de adquisicion: $60,500.00

Afos Estimados de Vida: 10 afos

Valor de desecho: $680.00

Horas estimadas de uso anual: 2,912 hrs.

Horas utilizadas en el afo: 2,028 hrs.



$60.500.00 - $680.00
2912 hrs.

=$2054. CTO.DE.DEP. POR.HR.

($20.54)(2,028hrs) = $41,65512DEP ANUAL

2522 ACELERADOS

En contraste con los métodos lineales, estos métodos producen un gasto por
depreciacién mas grande en los primeros afios de uso del activo fijo. Por o

que el periodo total de deprecacion es mas corto.

A) DOBLE SALDO DECRECIENTE

No se deduce e! valor de desecho para efectos de calcular la depreciacion

anual, esta se obtiene de la siguiente manera:

%

[ 100%.

= % DEPRE Y
77D UTIL ESTIMAD A)(z) DEPRECIACION . ANUAL ler. ANO

-4
( DEPRECIACION \er. ANOXVALOR. EN. LIBROS) = DEPRECIACION. ANUAL
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Este método nos indica, que debemos considerar et 100% del valor
histérico y dividirlo entre el numero total de afios de vida Util estimada, y al
producto multiplicario por 2, y la cantidad resultante seria el porcentaje de
depreciacion para el primer aio, las subsecuentes, se obtienen del valor del
porcentaje de depreciacion det primer afio por el valor en libros del activo, es
decir el costo historico menos la depreciacion acumulada. Como es
necesario dejar at final el valor de desecho, se debe ajustar el monto de
depreciacién del Ultimo afo, a fin de que se guede en libros el valor de
desecho del activo fijo, es decir el monto suficiente para que al ser deducido

del costo histérico, resulte el valor de desecho.

Ejemplo;
Activo Fijo: Maguina Eastman
Costo de adquisicion: $60,500.00

Afios Estimados de Vida: 10 afos

100%. ) s MEDDE ¥
(——]0_ ~ 05 )(2) = 20%. DEPRECIACION ANUAL J\er. ANO
(20% DEPRECIACIO.\er. ANO)$60,500) = $12,100.. DEP. ANUAL..ler. ANO

(20%. DEP )($60,500 - $12,100) = $9,680. DEP. ANUAL . 2do. ANO

(20%. DEP)($60,500 - $21,780) = 87,744 DEP. ANUAL 3er ANO
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B) PERIODOS FRACCIONARIOS

Cuando el afto de vida util del activo no concuerda con el periodo contable
establecido por la empresa, es necesario el caleulo de la depreciacion por la
fraccién de! afio, para registrar la cantidad que corresponda de la depreciacién

en ese periodo.

Para lograr lo anterior se sigue la siguiente férmula:

b4

COSTO. HISTORICO — VALOR.DE_ DESECHO
ANOS.DE VIDA.UTIL.ESTIMADOS

= DEPRECIACION . ANUAL

4

DEPRECIACION _ANUAL
12. MESES

= DEPRIECIACION . MENSUAL.

Como se ha podido observar, este ultimo método puede ser ocupado en
combinacién con el de linea recta, ya que es necesario aplicar un porcentaje
de depreciacion en el periodo fiscal.

Ejemplo:

Activo Fijo: Maquina Eastman

Costo de adquisicion: $60,500.00

Afos Estimados de Vida: 10 afios

Valor de desecho: $680.00
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$60,500 ~ $680

~ 3630 _ $5.982.00. DEP. ANUAL
o ANos. - 35.98200.DEP. ANU.

$5,982.00

————— = $498.50. DIP. MENS :
12 MESES $498.50. L4 ENSUAL

C) SUMA DE DIGITOS

Se calcula sumando los digitos de los afios de vida (til estimada, con lo que
se obtiene un denominador, y el total de niumeros de quebrados corresponden
al total de numero de afos, los numeradores corresponden del 1° al ultimo a
los digitos de los afios, comenzando del ditimo al primero. Una vez obtenidos
los quebrados, se procede aplicar uno por afo, hasta terminar. Este método
se aplica a los bienes que tienden a perder su mayor parte de valor en los

primeros arfios.

*
i

h n—1 1

YUY

Ejemplo:

Activo Fijo: Maquina Eastman
Costo de adquisicién: $60,500 00
Afos Estimados de Vida: 10 aftos

Valor de desecho: $680.00



Suma de digitos:

142+3+4+5+6+7+8+9+10=35

10 )
($59.820)(-5§) = $10876.36..DEP. ANUAL. DEL ler. ANO

9 .
(ssg,azo)(;;] = $9.788.72. DEP. ANUAL . DEL 2do. ANO

2523 DEPRECIACION FISCAL

En los arts. 44-45 LISR, encontramos los porcentajes maximos autorizados,
los referentes al activo fijo que generalmente se encuentran en una empresa

textil son los siguientes:
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ACTIVO % DE DEPREC.
CONSTRUCCIONES Y EDIFICIOS °
TERRENOS N/A
MAQUINARIA Y EQUIPO 11
MOBILIARIO Y EQUIPO DE 10
OFICINA
MOLDES ¥ PATRCNES 35
EQUIPO DE REPARTO 25
EQUIPC DE COMPUTO 30
EDIFICIOS DESMONTABLES Y 10
FACILIDADES EXTERNAS

Ejemplo:

Activo Fijo: Maguina Eastman
Costo de adquisicién: $60,500.00
Afios Estimados de Vida: 10 afios
Valor de desecho: $680.00

Porcentaje de Depreciacién Fiscal: 11%

($60,500— $680)(11%) = $6,580.20..EP. ANUAL

4

NOTA: Las férmulas presentadas en este capitulo han sido recabadas de |a

bibliografia de la presente tesis y han sido producto de diferentes definicicnes.
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253 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD APLICABLES

Las reglas de valuacion del activo fijo y depreciacion de éste se encuentran
especificadas en e! Boletin C-6 de la Comision de Principios de Contabilidad
del IMPC (Instituto Mexicano de Contadores Publicos), a continuacion se

mencionaran los puntos mas relevantes.

2531 ACTIVO FO

REGLAS DE VALUACION®:

1. Las inversiones en inmuebles, maquinaria y equipo se deben valuar a su
costo de adquisicidn, al de construccion o a su valor equivalente.

2. Los terrenos se deben valuar al costo erogado que se tuvo para adquirirlos
incluyendo honorarios y gastos notariales, indemnizaciones sobre la
propiedad de terceros, comisiones a agentes, impuestos, etcétera.

3. El costo total de un edificio consiste en su costo de adquisicién o
construccion, considerando también las instalaciones y el equipo de
caracter permanente.

4. Para la maquinaria y equipo, quedan incluidos todos los costos de

adguisicion o manufactura jurto con los gastos de transporte e instatacion.

* Guajardo Canwi, Gerardo. Contabilidad Financicra, Editorial MeGraw Hul Interamerscana de México. S.A de
C.V., México DF.cd 1° 1994, p 343




5. Las herramientas se deben clasificar para su valuacidén en dos grupos:
herramientas de maquina y herramientas de mano.

. Las herramientas de maquina son herramientas pesadas y de duracion
prolongada que se pueden distinguir unas de otras estas se vailuan de la
misma manera que la maquinaria y el equipo, y también se deprecian.

. Las herramientas de mano son herramientas pequefias de corta vida y por
lo general son faciles de extraviarse, estas regularmente se cargan a
gastos.

. Las adaptaciones o mejoras se deben cargar al activo pero en una cuenta
separada del activo original, porque regularmente se deprecian a una tasa
diferente.

. A las reparaciones mayores, es decir, las que prolongan apreciablemente
la vida util del aclivo o aumentan su productividad, se les da el mismo

tratamiento contable que a las adaptaciones y mejoras.

REGLAS DE PRESENTACION'®

. La presentacion de activos fijos en el Balance General se localiza después
del activo circulante, deduciendo del total de activos fijos el importe total de
ja depreciacién acumulada.

. Los grupos de activo fijo, al presentarse en los estados financieros, se

clasifican en:

¥ BID.. P. 343
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—p
b.

a. Inversiones no sujetas a depreciacion

Inversiones sujetas a depreciacion

Las construcciones en proceso se presentan por separado de los edificios
terminados.

El método y las tasas de depreciacién aplicados a los principales grupos
del activo fijo deben mencionarse en los estados financieros.

En el caso de que los activos fijos tengan gravamenes o destruccicnes de
cualquier naturaleza, estos hechos deberan indicarse a través de una nota

a los estados financieros.

2532 DEPRECIACION

REGLAS DE VALUACION:"!

De entre los métodos altemativos para depreciar activos fijos. debe
adoptarse el que se considere mas adecuado, segun las politicas de la
empresa y caracteristicas del bien.

Contablemente debe calcularse y registrarse |a depreciacién de acuerdo

con la vida estimada de los activos.

" Bm. P. 347
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3. La depreciacién debe calcularse sobre bases y métodos consistentes
a partir de |a fecha en que empiecen a utilizarse l0s activos fijos y cargarse

a costos o gastos.

254 VALOR DE MERCADO (ACTUALIZACION)

Debido a |a situacién econémica de nuestro pais, al verse afectado de manera
tan rotunda por los efectos de la inflacidn (alza generalizada de los precios),
su repercusion en la contabilidad de las empresas. y |a necesidad de obtener
informacion financiera oportuna, veraz y confiable; han llevado a la necesidad

de dar un valor real a |as cifras que se presentan en los Estados Financieros.

La contabilidad debe registrar las transacciones financieras que son realizadas
por |la empresa, asi como eventos que sean faclibles de identificar y de
cuantificar, y a ser la inflacién un fenémeno que afecta directamente la
situacién financiera de la empresa debe afectar de alguna manera la

contabilidad.

Los Estados Financieros por si solos no nos indican valores reales y para los
usuarios de la informacidn financiera, internos y externos, necesitan consultar
informacion en cifras actuales, no solo en cifras historicas, es por eillo que se

tiene necesidad de los Estados Financieros sean reexpresados.
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Para tales efectos la Comisién de Principios de Contabilidad del Instituto

de Contadores Pulblicos emitio el Boletin B-7. el cual tuve un caréacter

experimental y que posteriormente dio origen al Boletin B-10, el cual esta

encaminado a unificar criterios, para la reexpresion de Estados Financieros, a

partir del 1° de Enero de 1984, dicho Boletin fue emitido en Junio de 1983

El Boletin B-10 establece dos métodos a seguir y cuya eleccion queda a

criterio de los usuarios, teniendo en cuenta que sdlo se pude seguir uno,

dichos métodos son los siguientes:

1.

METODO DE AJUSTE POR CAMBIOS EN EL NIVEL GENERAL DE
PRECIOS: "Este método consiste en resolver el problema corrigiendo la
medida empieada por ia contabilidad. En vez de usar pesos corrientes
(nominales), se emplean pesos de igual poder adquisitivo. Esto se logra
aplicando un indice general de precios”? Se debe tomar en cuenta que el

indice es resultado de ponderaciones que reflejan ia inflacién general y no

precisamente |a particular de la empresa.

METODO DE COSTOS ESPECIFICOS: “ Se entiende por valor de
reposicién el costo en que incurriria la empresa en la fecha de! Balance.
para adquirir o producir un articulo igual al que integra su inventario.

(Boletin B-10). Este método se funda en la medicion de valores que se

12 Montejo Gonzalez, M. _Aplicacién simplificada del boletin B-10. Ed. ECASA. México 1996, ed 6" p. 13
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generan en el presente, en lugar de valores provocados por intercambios

realizados en el pasado. (parrafo 16)"

La reexpresion de Estados Financieros es necesaria para al toma de
decisiones y para e! cumplimiento de obligaciones fiscales, estas ultimas se
veran a detalle mas adelante, a continuacion se explicara la mecanica de

actualizacion de! Activo Fijo y de la Depreciacion.

2541 ACTIVOFUO

Para la actualizacién de los activos, se puede caer en dos situaciones, la
primera, es que el bien haya sido adquirido durante el ejercicio del calculo del
impuesto, y la segunda que hay sido adquirido antes del inicio del ejercicio

actual.

Parala primera situacién la mecénica de actualizacion es la siguiente:

a) Si se adquirid en la primera mitad del ejercicio, se actualizara el monto de
su valor histérico desde el mes de su adguisicion hasta el dltimo mes de la
primera mitad del ejercicio. es decir el mes de junio. Y se seguirdn las

siguientes formulas:

YIBM..P 93
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INPC. DEL.ULTIMO. MES. DE_LA. la. MITAD.DEL EJERC.
INPC.DEL.MES_DE. ADQUISICION

FACTOR.DE. ACTUALIZACION =

VALOR ACT.DEL. BIEN.=(WALOR HISTORICOXFACTOR DE. ACT)

Ejemplo:

Activo Fijo: Maquina Eastman

Costo de adquisicion: $60,500.00
Afos Estimados de Vida: 10 anos
Valor de desacho: $680.00

Fecha de adquisicion. Enero de 1999

NOTA: se utilizara para efectos de ejemplo el ejercicio de 1999.

INPC. junio \999(294.7500)
INPC.enero1999(281.9830)

FACTOR.DE. ACTUALIZACION = 10452

VALOR.ACT.DEL BIEN = ($60,500)(1.0452) = $63,23914

b) Siel bien se adquirié en la segunda mitad del ejercicio no se actualizara.

Para la segunda situacién, es decir cuando se ha adquirido e! bien en
ejercicios anteriores, se actualizara el saldo pendiente de depreciar, desde el
inicio del ejercicio hasta ef Gltimo mes de ia primera mitad del ejercicio por el

cual se calcuta, es decir el mes de junio. Y se seguiran las siguientes formulas:
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INPC. DEL ULTIMO. MES. DE LA la. MITAD. DEL. EJERC.
INPC. DEL. MES. DE. INICIO.DEL EJERC.

FACTOR.DE. ACTUALIZACION =

VALGOR. ACT. DFL. BIFN =(SALDO. PENDFENTE. DF,. DFPRFCIA R FACTOR DFE.ACT)

Ejemplo:

Activo Fijo; Maquina Eastman

Costo de adquisicidn: $60,500.00
Depreciacion Fiscal Anual: $6,580.20
Fecha de adquisicién: Enero de 1998.

NOTA: se utilizara para efectos de ejemplo el ejercicio de 1999.

INPC. junio 1999(294.7500)
FACTOR. DE. ACTUALIZACION = = L045
CTOR DE. ACTUALIZA INPC.emero1999(2819830) - F472

VALOR. ACT.DEL BIEN = ($60,500 — $6580.20)(1.0452) = $56,35697
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2.542 DEPRECIACION

Para determinar el periodo de actualizacion de la depreciacion, si se adquiré
durante el ejercicio sujeto de impuesto, se actualiza hasta e} primer mes de la
primera mitad del periodo por el que el bien haya sido utilizado, cuando se
trate de un mes impar, se tomard el mes inmediato anterior. Para al

actualizacion se seguira la siguiente mecanica:

Se obtendra el factor de actualizacion:

INPC.DEL.ULTIMO. MES.DE_LA.\a. MITAD DEL, PERIODO. A. DEP..
INPC_DEL.MES.DE_ADQUISICION

FACTOR. DE. ACTUALIZACION =

DEP. ACTUALIZADA ={ DEP, HISTORICA, DFI.. PERIODOY FACTOR. DE. ACT)

Ejemplo:

Activo Fijo. Maquina Eastman

Costo de adquisicién: $60,500.00
Depreciacion Fiscal Anual: $6,580.20
Depreciacion Mensual: $548.35

NOTA: se utilizara para efectos de ejemplo el ejercicio de 1999.

Se utilizd todo el ejercicio.
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INPC_junio 1999(294.7500) Lo4s
INPC._cnere.1999(281.9830)

FACTOR_DE. ACTUALIZACION =

VALOR.ACT.DFEL BIFN .= (86.58020)(10452) = $6,877.62

Ultimo mes de uso: Octubre 1999

Uttimo mes de la 12 mitad del Periodo en que se utilizé el bien. Mayo 1999

INPC.mayo.1999(292.8260)

= 10384
INPC.enero1999(2819830) 103

FACTOR.DE. ACTUALIZACION =

VALOR.ACT.DEL BIEN = ($548 35 *10.meses)(1.0384) = $5,694.06

Ultimo mes de uso: Septiembre 1989

Ultimo mes de la 12 mitad del Periodo en que se utilizé ei bien: Abril 1999, ya
que se trata de un mes impar.

INPC.abril 1999(291.0750)

TACTOR.DE. ACTUALIZACION = =1
F E Lizacr INPC .enero.1999(281.9830) 10322

VALOR ACT.DEL. BIEN .= (354835 * 9.meses)(1.0322) = $5,094.06
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255 ASPECTO FISCAL DEL ACTIVO F1JO

2551 IMPUESTO AL ACTIVO FIJO

Los términos de este impuesto se encuentran en la Ley del Impuesto al Activo,
como se mencionara enseguida este impuesto tiene aplicacion sobre varios
rubros del Activo, se dara una vision generai de este, haciendo énfasis en la

parte correspondiente a! Activo Fijo.

Como primer punto es necesario conocer a los sujetos obligados al pago del
Impuesto al Activo. Esta informacion se encuentra mencionada en el articulo

1° de la Ley del Impuesto a! Activo; el cual nos indica que:

» Se encuentran sujetos al pago de este impuesto todas las personas fisicas
o morales que residan en México y que desempefien  actividades
empresariales y se encuentran obligadas por el Activo que posean en
cualquier ubicacion.

« Los residentes en el extranjero que tengan establecimiento permanente en
México, por et Activo que se encuentre en dicho establecimiento y por el
inventario que tengan en el pais.

« Los arrendadores de inmuebles, cuando se trate de una persona moral o

dichos inmuebles sean utilizados para actividades empresanales.
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Los sujetos que no se encuentran obligados al pago del Ley del impuesto

al Activo son:

LIA art. 6 y7

» Los sujetos no contribuyentes del |.S.R.

o Las empresas que sean parte del Sistema Financiero

e Cuando se encuentren en alguno de los siguientes casos, siempre y
cuando no sea el caso de arrendadores de inmuebtes y de activos fijos:

« Cuando se encuentren en el periodo preoperativo

e En el ejercicio de inicio de operaciones, exceptuando cuando se trata
de inicio de actividades por escision.

o Por los dos afos siguientes al inicio de sus actividades.

« Cuando el Ejercicio de Liquidacién dure menos de dos afios, los puntos
anteriores no se aplican cuando se trate de fusidn, escisidn o traspaso
de negocios o transformacién de sociedades.

s« Cuando se trate de sociedades controladoras, ni controladas que se
incorporen a la sociedad controladora.

« Puestos fijos y semifijos en via publica y vendedares ambulantes.
« Arrendadores de rentas congeladas.
e Los arrendadores de inmuebles cuando estos renten a personas que no

sean contribuyentes del .S R. o empresas de! Sistema Financiero.
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e Quienes utilicen bienes dedicados solo a actividades deportivas sin
lucro: 0 a la ensefanza de estudio aprobada por la Ley Federal de
Educacion.

e Segun el art. 5 P-4 Las personas fisicas que tengan activos con valor

promedio de 15 SMGZ anuales.

Las obligaciones a que se encuentran sujetos [0s contribuyentes de la Ley del

Impuesto al Activo son las siguientes:

» Presentar declaracion anual del Impuesto al Activo, conjuntamente con la

declaracién del 1.S.R. en los siguientes periodos:

o Febrero — Abril si se trata de personas fisicas.

« Dentro de los tres meses siguientes al cierre del ejercicio, es decir de
Enero a Marzo si se trata de personas morales.

o Efectuar pagos provisionales mensuales a cuenta del impuesto anual
cuando sus ingresos acumulables del ejercicio anterior sean mayores a
$11,045,348.00, esta cifra debe actualizarse trimestralmente y es la
correspondiente a Enero de 2000. Los pagos deberan realizarse a mas
tardar los dias 17 del mes siguiente al que corresponda €l pago.

« Sise realizan pagos trimestrales de |.S.R. también  se efectuaran de
trimestratmente del tmpuesto al Activo y en las mismas fechas que el

impuesto antes mencionado.
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A continuacion se mostrara el procedimiento simplificado para el calculo del
Impuesto al Activo, se mostrard en formulas a fin de hacer mas facil su

entendimiento al lectar:

IMPUESTO. AL.ACTIVO = (VALOR.DEL._ACTIVO.BASE)(18%)

1. Aplicacion de |a tasa del 1.8% al valor del activo base del Impuesto

2. Determinar la base del Impuesto

ACTIVO BASEDEL IA. = SUMA DE LOS PROMEDIOS - VALOR PROMEDIO
LOS ACTIVOS. DE LOS PASIVOS

{OPCIONAL)

3 Determinar los siguientes promedios y aplicarlos a la formula anterior

s Promedio Anual de Activos Financieros

SUMA. DE. DE. PROM. MENSUALES. DE. ACT. FINANC.
12 MINES

PROM. ANUAL DE. ACT FINANC. .=
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Existen Activos Financieros no contratados con el Sistema Financiero, y
Activos Financieros contratados con el Sistema Financiero, cada uno
tiene un seguimiento diferente para obtener el promedio mensual, el cual

ocuparemos en la formula anterior

Activos Financieros no contratados con el Sistema Financiero: Como
inversiones en Titulos de Crédito a excepcion de las acciones de personas
morales, acciones emitidas por sociedades de inversion de renta fija,
documentos y cuentas por cobrar, asi como los intereses devengados a

favor no cobrados.

SALDO.INIC. DE. MES + SALDO.FINAL. DEL. MES
2

PROM . MENSUAL =

Activos Financieros contratados con el Sistema Financiero: Se refiere a
las inversiones y depositos realizados en Instituciones del Sistema

Financiero a nombre de |a empresa.

SUMA. DE.SALDOS DIARIOS. DEL. MES. DE. LAS. CTAS. BANC.
TOTAL.DE.DIAS DEL. MES

PROM . MENSUAL =
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» Promedio Anual de Actives Fijos y Diferidos (Actualizado)

DEP. ACT. DEL. BIEN .
VALOR. ACT. DEL. BIEN ~ F . TOTAL.DE. MESES.

FPROM DE.CADA. BIEN = " = QUE SE.UTILIZO.EL
BIEN EN EL.EJERC.

Los meétodos de actualizacion se han tocado anteriormente en el presente

capitulo.

+ Promedio Anuat del Valor del Terreno

TOTAL. DE. MESES
VALOR. ACT DE CADA.TERREN
PROM.DEL.VALOR.DEL_TERRHVO_:{ 1.0 T 0 QUE.TENGA.EL.
' EJERCICIO

Los métodos de actualizacién se han tocado anteriormente en el presente

capitulo.
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« Promedio Anual del Valor de los Inventarios

SALDO. INIC. DEL. EJERC +SALDO. FINAL. DEL. EJERC.
2

PROM. ANUAL. DE INVENTARIOS =

¢ Promedio Anual de los Pasivos o Deudas

SUMA_DE. PROMEDIOS. MENSUALES DE. PASIVOS
TOTAL. DE. MESES, DEL. EJERCICIO

PROMEDIO. ANUAL.DE. PASIVOS =

SALDO. INICIAL. DE. MES + SALDO. FINAL DE_MES
2

PROMEDIO. MENSUAL. DE. PASIVOS =

Cabe recordar que las personas fisicas, adicionalmente podran deducir 15

veces el salario minimo anual de la zona del contribuyente.
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4. Determinar los pagos provisionales mensuales o trimestrales.

Se realizaran pagos provisionales mensuales a cuenta del Impuesto Anual,
cuando los contribuyentes se encuentren obligados al pago mensual del
1.S.R.. la declaracion del LA. se realizard de manera conjunta con el LSRR,
y el LV.A., con fecha limite del dia 17 del mes siguiente al periodo a que
corresponda el pago. Los pagos trimestrales siguen la misma politica,
aunque con periodos de 3 meses, es decir con presentacion de pagos en

los meses de abril, junio, cctubre y enero.

Para el 1% pago provisional, la base del impuesto sera la cifra actualizada
del ejercicio inmediato anterior, dividida entre doce meses y multiplicada
por el periodo del pago provisional, es decir un mes para los pagos

mensuales y tres para los pagos trimestrales.

Los siguientes pagos se calcularan siguiendo la mecénica explicada
anteriormente en este capitulo, a fin de obtener el total del impuesto anual,
al final del ejercicio. Es decir en la declaracién anual se acreditaran los

pagos provisionales y se cubrira el monto total de esta.




EJEMPLO DEL CALCULO DEL IMPUESTO AL ACTIVO FIJO

Se utilizaran para este ejemplo las férmulas y procedimientos antes descritos.
Son cifras supuestas.

A) PROMEDIO ANUAL DE ACTIVOS FINANCIEROS: $161,944.17

$1,920,000.00 + $23,330.10
12

=3%$169,44.17

NO CONTRATADQS CON EL SISTEMA FINANCIERC

MES SALDO INICIAL SALDO FINAL SALDO PROMEDIO
$ MILES $ MILES $ MILES
ENERO 100 110 105
FEBRERO 110 120 115
MARZO 120 130 125
ABRIL 130 140 135
MAYQ 140 150 145
JUNIO 150 160 155
JULIO 160 170 165
AGGSTO 170 180 175
SEPTIEMBRE 180 190 185
OCTUBRE 190 200 195
NOVIEMBRE 200 210 205
DICIEMBRE 210 220 215
SUMA $1.860.00 $1,980.00 $1.920.00
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CONTRATADOS CON EL SISTEMA FINANCIERO Por razones de

simplificacion, sélo se mostrara un solo mes.

FEBRERO | SALDO DIARIO
1 $1,200.00
2 $1,200.00
3 $1.200.00
4 $1,300.00
5 $1,300.00
6 $1,150.00
7 $1,200.00
8 £1,130.00
9 $1,130.00
10 $1,130.00
11 $1,450.00
12 $1,500.00
13 $1,500.00
14 $1,500.00
15 $1,250.00
16 $1,250.00
17 $1,250.00
18 $1,100.00
19 $1,200.00
20 $1,200.00
21 $1,200.00
22 $1,200.00
23 $1,200.00
24 $1,200.00
25 $1,260.00
26 $1,230.00
27 $1,250.00
28 $1,110.00
29 $1.110.00

PROMEDIO $1.196.67
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MES PROM. MENSUAL
ENERO $1,295.60
FEBRERO $1,196.67
MARZO $1,875.36
ABRIL $1,598.36
MAYO $1,816.39
JUNIO $1,419.28
JULIO $2,124.85
AGOSTO $2,235.71
SEPTIEMBRE $2,350.78
OCTUBRE $2,479.98
NOVIEMBRE $2,578.96
DICIEMBRE $2,358.16
SUMA $23,330.10
B) PROMEDIO ANUAL DE ACTIVOS FIJOS: $104,391.95
Promedio del Activo Fijo 1: $59,800.33
Promedio del Activo Fijo 2:

Total :

$44,591.62

$104,391.95
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PROMEDIO DEL ACTIVO FIJO 1. ACTIVO ADQUIRIDO EN EL

EJERCICIO:

$6,87762

$63.23%.14 -
3 2

12

(12) = $59,80033

NOTA: Los montos ya estan actualizados, para referencia véase el ejemplo de las
actualizaciones de activos fijos y depreciacién de aquellos adquiridos en el

ejercicio.

PROMEDIO DEL ACTIVO FIJO 20 ACTIVO ADQUIRIDO EN

EJERCICIOS ANTERIORES:

$5,694.06

56,356.97 -
$ 2

12

(10) = $44,591.62

NOTA: Los montos ya estan actualizados, para referencia véase el ejemplo de las
actualizaciones de activos fijos y depreciacion de aquellos adquiridos en

ejercicios anteriores.
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C) PROMEDIO ANUAL DE TERRENOS:
Terreno adquirido en diciembre de 1995
Valor histérico de $2'000,000.00.

Factor de Actualizacion:

INPC JUNIO1999(2947500) _ o,
INPC.DIC1995(1569150)

Promedio del valor del Terreno:

($2'000,000)(18784)
12 (

12) = $3'756,800.00
D) PROMEDIO ANUAL DE INVENTARIOS:

Saldo Inicial: $1',500,000.00

Saido Final: $500,000.00

$3'756,800.00

$1'000,000.00
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$1'500,000 + $500,000

2

= $1'000,000.00

E) PROMEDIO DE PASIVOS:

$2'640,000.00

$220,000.00

" = $220,000.00
MES SALDO INICIAL SALDO FINAL SALDO PROMEDIO
$ MILES $ MILES $ MILES
ENERO 100 120 110
FEBRERO 120 140 130
MARZO 140 160 150
ABRIL 160 180 170
MAYO 180 200 180
JUNIO 200 220 210
JULIO 220 240 230
AGOSTO 240 260 250
SEPTIEMBRE 260 280 270
OCTUBRE 280 300 290
NOVIEMBRE 300 320 310
DICIEMBRE 320 340 330
SUMA $2,520.00 $2,760.00 $2,640.00
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DETERMINACION DE LA BASE DEL IMPUESTO AL ACTIVO:

PROMEDIO ANUAL DE:

ACTIVOS FINANCIEROS
ACTIVOS FIJOS Y DIFERIDOS
VALOR PROMEDIO ANUAL DEL TERRENO

VALOR PROMEDIO ANUAL DE INVENTARIOS

$ 161,944.17
$ 104,391.95
$3'756,800.00

$1'000,000.00

SUMA DE PROMEDIOS DE ACTIVOS:

MENOS: VALOR PROMEDIO DE PASIVOS

$5°023,236.12

$ 220,000.00

ACTIVO BASE DEL IMPUESTO:

TASA 1.8%

$4'803,136.12

IMPUESTO AL ACTIVO

$ 86,456.45
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2552 ACREDITACION Y DEVOLUCION

Segun el art. 9- P1 del LIA, es posible el acreditamiento del 1.S.R. contra el
impuesto al Activo, es decir que las personas fisicas y morales del régimen
general y simplificado, tendrén la opcion de acreditar el 1.8.R. del ejercicio

contra el LA. dei mismo ejercicio, lo cual resultaria en la siguiente farmula:

IMPUESTO AL ACTIVO ANUAL
Menos: I.S.R. ANUAL
igual a: IMPUESTO AL ACTIVO POR PAGAR

EN EL EJERCICIO /[ EXCEDENTE DE ISR

ACREDITABLE EN FUTUROS PAGOS

Y segun el Art. 9-P11 del LIA:

Las personas fisicas y morales de los regimenes general y simplificado podran
acreditar, asi mismo los pagos provisionales de |.S.R. contra los pagos
provisionales del LA Si queda algun excedente del 1.S.R. | este monto podra
acreditarse en los pagos provisionales futuros del ejercicio del Impuesto al

Activo.
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LIAAL. 9 P12

Las personas morales que tengan en su aclivo, acciones emitidas por
sociedades residentes en el extranjero, podrén acreditar contra el LA, el LS.R.
pagado en el extranjero por dichas sociedades, hasta por el monto que resulte

conforme al P2 del Art. 6 de la LISR

LIA Art. 10 P1

Las personas fisicas arrendadoras de inmuebles, (obligadas al pago del LA)
podran acreditar el 1.S.R. anual contra el |.A. anual sélo por el concepto de sus

ingresos por arrendamiento.

De forma adicional, es posible realizar el acreditamiento de las siguientes

diferencias:

a) Las producidas al hacer la acreditacién del LS.R. contra el LA por el
monto excedente de este Uitimo de los tres ejercicios inmediatos anteriores

a aguel en que se aplica el impuesto.

La sumatoria de estas diferencias actualizadas podra deducirse al impuesto al

Activo del Ejercicio asi como la acreditacion del L.S.R.
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b) Para el acreditamiento anterior es necesario restar al .S.R. de cada uno
de los tres ejercicios, las cantidades por las que haya tenido lugar la
devolucién del LA. conforme al P4 det Art. 9 de fa LIA. Estas cantidades
corresponden a la diferencia resultante cuando el 1.S.R. pagado sea mayor
que el LA. el contribuyente tiene el derecho de solicitar su devolucion por la
cantidad actualizada que resulte de los 10 ejercicios inmediatos anteriores
y los cuales podrén ser compensados contra el 1.5.R. todas las cantidades

que segun el art. 9 sean sujetas de solicitud de devolucion.

La actualizacidn de las diferencias especificadas en los incisos a y b se haran

con la siguiente mecanica:

Debera actualizarse desde el 6° mes en que se haya pagado el LA. o L.S.R
segtin sea el caso hasta el 6° mes del ejercicio donde exista un excedente del

1L.S.R. sobre el | A. o se efectie el acreditamiento.

INPC.DEL6® . MES.DEL EJEC.DE. ACREDITAMIENTO
- .DE. ACTUALIZACION =
FACTOR AL INPC.DEL.6". MES.DEL EJERC. DONDE.SE. PAGO.DE MAS

_ PAGOS. EN_EXCESQ
I.A. ACT (devolucion) = { FACT.DFE. ACT)

{efectivo)
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Para poder lograr el acreditamiento del |.S.R. contra el LA, es necesario:

1. Que correspondan al mismo ejercicio. Art. 9 P1 LIA

2. Que el .5.R. que se acredite sea efectivamente pagado Art. 9 P35

3. El IIS.R. podra ser acreditado contra el LA en las declaraciones
provisionales Art. 9 P2, los remanentes podran ser acreditados en tos
pagos provisionales siguientes.

4. Efectuar el acreditamiento en el ejercicio segun la LIA o perdera el derecho
de hacerio Art. 9 P10

5. El derecho al acreditamiento es personal y sélo en caso de escision se
podra transmitir a las nuevas sociedades en forma proporcional a al
reparticién del Activo Fijo, el cual debe ser disminuido de las deudas

deducibles en términos del Art. 5 de la LIA.

Cuando sea necesaria la devolucién actualizada del Impuesto al  Activo,

deberan tomarse en cuenta ios siguientes puntos.

1. Que exista un excedente de |.S.R. sobre | A. del ejercicio Art. 9 P4

2. Que la aplicacién de la devolucién del LA efectivamente pagado
corresponda a alguno de los diez ejercicios inmediato anteriores y que no
haya sido devuelto con anterioridad Art. 9 P12

3. La diferencia entre 1.S.R. e LLA. nunca debera ser rebasada por el monto

de |a devolucion del 1A, Art. 9 P3




Cuando se realice la devolucién del 1A. se actualizaran las cantidades,

utilizando el método PEPS (Primeras Entradas, Primeras Saiidas)

En el caso de la devolucién del |.S.R. no podra ser solicitado en los siguientes

Casos:

1. Cuando el 1.8.R. del ejercicio sea igual o mencr al |.A. del mismo ejercicio
Art. 9 P8
2. Cuando su acreditamiento cause la devolucion del LA, en términos del Art.

9 P4delallA

Como procedimiento opcional del acreditamiento del 1.5.R. contra el LA en las
personas morales del régimen general, podran optar por el acreditamiento en
los pagos provisionales Art. 7* P1. Los contribuyentes que hayan optado por
este procedimiento, haran su acreditamiento anual de pagos provisionales y

su ajuste efectivamente pagados contra el | S.R. anual Art. 10 LISR.
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EJEMPLO DEL CALCULO DE LA ACREDITACION

Se utilizaran para este ejemplo las formulas y procedimientos antes descritos.

Son cifras supuestas.

1. Se realiza ia determinacion del ISR, del ejercicio, conforme lo dicta la Ley

del ISR. Para efectos practicos, se presenta un resumen.

INGRESOS ACUMULABLES DEL
EJERCICIO $1'000,000.00
MENOS:

DEDUCCIONES AUTORIZADAS DEL

EJERCICIO $ 500,000.00
UTILIDAD FiSCAL DEL EJERCICIO $ 500,000.00
MENOS:

PERDIDAS FISCALES DE EJERCICIOS

ANTERIORES DEBIDAMENTE

ACTUALIZADAS $ 250,000.00
RESULTADO FISCAL DEL EJERCICIO $ 250,000.00
TASA DE ISR. 35% 35%

ISR DEL EJERCICIO $ 87,500.00
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2. Se realiza el Acreditamiento.

IMPUESTO AL ACTIVO DEL EJERCICIO $ 85,369.33
MENOS:

ISR ACREDITABLE $ 87,500.00
EXCEDENTE DE ISR ACREDITABLE ($ 2,130.67)

EJEMPLO DEL CALCULO DE LA DEVOLUCION

1. Se determina el A efectivamente pagado en los diez ejercicios inmediatos

anteriores. Para nuestro ejemplo de Devolucion supondremos que existio

un saldo de A efectivamente pagado por $ 1,900.00 del ejercicio

inmediato anteriar {1998).
2. Se realiza la actualizacion del saldo:

Factor de Actualizacion:

INPC. junio.1999(294.7500)
INPC. junio 1998(2510790)

= 11739

Actualizacion:

($1,900.0)(1.1739) = $2,23041




L a cifra maxima segln el Art. 8 de 1a LIA es aquélla que no sea mayor a la
diferencia de ambos impuestos IA e ISR. Es decir $2,130.67, por lo que del I1A
pendiente de Devolucion, solo se toma la suma proporcional que at ser
actualizada nos de la suma maxima a devolver, el remanente queda para
futuras devoluciones.

$2.13067

= 06.7
11739 $1806.72

3. Serealiza la Devolucion:

Se determina el ISR por pagar del ejercicio (1999)

ISR CAUSADO EN EL EJERCICIO $ 87,500.00
ISR PAGADO EN EL EJERCICIO $ 80,300.00
1SR POR PAGAR $ 7,200.00
DEVOLUCION DEL IA $ 213067

CANTIDAD NETA A PAGAR $ 506933
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2586 COSTO DE REPOSICION

El costo de reposicion es aquella cantidad que es necesaria para adquirir un
bien que sustituya a uno ya existente, con similares cualidades vy

caracteristicas.

Podria también considerarse el precio que debera reemplazarse en aguellos

bienes existentes para igualarios con los actuales.™

Es decir el precio actual al que se podria encontrar un bien con las mismas

caracteristicas.

Cuando se utiliza en la venta del activo fijo €l método de precio de lista, se
reconoce que existe utilidad & pérdida, y el nuevo activo debe ser registrado a
su precio de lista. Si no se reconoce la utilidad o pérdida, ei nuevo activo se
registra a precio de lista menos la utilidad o mas la pérdida. Para efectos
fiscales es necesario utilizar el segundo método, pero para fines contables asi
como de informacion financiera puede ocuparse cualquiera de los dos, esia

situacion fiscal es aplicable solo al cambio de activos, no a la venta o baja.

" Diccionarig de Contabilidad, Sthepany Paola
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256.1 EVALUACION Y TOMA DE DECISIONES

Los costos corrientes son los que estan a los niveles de los precios del dia de
algunas o todos las partidas que forman al Balance o un Estado de Ingresos
Netos, aplicando a los costos histdricos unc o mas indices o sustituyendo los
costos historicos por los precios prevalecientes de los bienes y servicios

equivalentes.

Como podemas ver el costo de reposicion puede ser obtenido de la cifra
actualizada por medio de un factor de actualizacion, (INPC) e! cual indicaria el
valor del bien en concordancia con la inflacion acontecida en el pais, pero
este método no nos daria un costo verdadero, ya que el valor del activo

depende de la oferta y demanda especifica.

Ei valor de mercado al que se encontraria el activo es una forma mas
confiable, ya que nos indicaria el monto real que se necesitaria para
reemplazario o la cantidad que se recibiria por él, este costo puede ser
obtenido de una investigacion en el mercado o mediante un avalio de peritos.
El fin de obtener e! costo de reposicion es el de poder tomar las decisiones

més acertadas para la compaiiia,

Como ya hemos mencionado el cuidado que se le debe al Activo Fijo va mas

alla del simple mantenimiento técnico y registro contable, al ser un rubro de
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gran inversién es de mayor importancia para la gerencia de la empresa

sacar el mayor provecho de él.

Es por ello que la participacién de los departamentos involucrados en su
manejo es tan importante, cuando se especifica con exactitud el tipo de
magquinaria que es necesaria 0 mas eficiente, cuando se encuentra al mejor
proveedor con el mejor plan de financiamiento, cuando se cuenta con un buen
equipo de mantenimiento; puede significar la diferencia entre el éxito o fracaso

de las acciones conjuntas de |la empresa para la consecucion de sus objetivos.

Cuando se toma la decisién de cambiar algun activo por el bien de la empresa
es necesario realizar un estudio previo a |la toma de la decision. Para esto es
necesario conocer el costo de reposicion, asi como el costo de las

alternativas y desglosar los costos relevantes de los que no o son.

Los costos suprimidos son los costos historicos que por sus caracteristicas
son irrecuperables, por lo que aunque afecten el rendimiento financiero o
productivo de la empresa no son relevantes para la toma de decisiones, en la
compra o venta de activos, un ejemplo de este tipo de costos seria el plan de

financiamiento ya contratado para la compra de un activo.

Los costos que son relevantes para la toma de decisiones son los costos de

mantenimiento del bien en el futuro, el ahorro de energia o combustible, el
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pago de permisos aduaneros, la eficiencia de produccion, el tiempo
requerido para la produccion de cada articulo, el numero de trabajadores
requerido; en el caso de edificios y terrenos el costo de los permisos
correspondientes, el valor de reventa estimado; estos son ejemplo de costos

relevantes.

Para poder evaluar dos o mas opciones, es necesario trasladar el costo de
inversién y de ahorro a un mismo punto en el tiempo a fin de hacerlos
comparables para poder realizar lo anterior es posible utifizar las tasas de

interés bancarias o de instituciones financieras.

Es importante mencionar que al realiza‘r una evaluacién y emitir una decision,
la persona responsable debe tomar en cuenta todas aquellos puntos que
podrian afectar la situacion en decisién, tales como aspectos financieros
tecnologicos, etc. Y el andlisis debe hacerse sin apreciaciones personales que
puedan llegar a obstaculizar la toma de la decisidon mas aceriada;, ya que
puede representar una evaluacion con resuliados negativos de una decision
tomada previamente y la cual ha resultado ineficiente e impractica y porque
afecta los intereses personales. A continuacién se menciona un caso a fin de

ilustrar nuestro tema.

Los costos relevantes para el reemplazo de maquinaria.
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Considerando la siguiente situacién Bonner Company comprd una nueva
perforadora por $180,000.00 de Newtech Corporation en Julio 1°, de 1996,
pagando $30,000.00 en efectivo y financiando el remanente de $150,000.00
del precio con un préstamo bancario. EI préstamo bancario requiere un pago

mensual de $5,200.00 por los proximos 36 meses.

En Julio 27, de 1996 un representante de ventas de otro proveedor de
perforadoras le ofrecid a Bonner Company, con un modelo reciente de
perforadora que tiene poco tiempo de haber salide at mercado. Precision
Machinery Company el proveedor de la nueva perforadora ofrecid arreglos
financieros especiales, y acordé pagar $50,000.00 por la antigua maquina
perforadora Newtech, este arreglo servira como pago inicial requerido de
$50.000.00 para la nueva maquina perforadora Precision, adicionalmente se

requieren pagos mensuales de $6,000.00 por los proximos 35 meses.

El nuevo taladro Precisién se basa en un innovador chip de computadora que
reduce el costo de mano de obra requerido en el uso de la maquinaria de
Newtech, Bonner estima que la mano de obra directa podria reducirse en
$4 400.00 por mes en promedio si se compra la maquina de Precision.
Ademas la nueva maquina reduce los gastos de mantenimiento en $800.00
por mes, ya que tiene menos partes moviles que las que tiene fa maquina que

Bonner tiene actuaimente.
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Lo mas notable de la nueva maquinaria es que reduce el desperdicio de
materia prima en $1,000.00 por mes i Deberia desechar la nueva perforadora
Newtech que acaba de comprar en Julio 1 y comprar la nueva perforadora de

Precision Corporation? ; Qué costos son relevantes para esta decision?

Andlisis de Costos Relevantes:

Si Bonner compra fa nueva maguina de Precision seria todavia responsable
por los pagos mensuales, por $5,200.00 contraidos con Newtech en Julio 1,
por lo tanto el pago de $30,000.00 que Bonner realizd en efectivo para la
adquisicién de la perforadora Newtech y los $5,200.00, que son obligatorios a
pagar mensualmente por los proximos 368 meses, son costos irrelevantes,
Bonner ya ha comprometidos estos recursas, por lo que si decide comprar o
no la nueva maquina de Precision © no,no puede evitar cualguiera de eslos

costos. Ninguno de estos costos es relevante para la decision.

;Qué costos son relevantes para tomar la decisién de comprar 0 no la
magquinaria de Precision? Los 35 pagos mensuales de $6,000.00 y el pago
inicial de $50,000.00 son relevantes porque ellos dependen de Bonner
decisién. Ademas el costo de material, mano de obra y mantenimientc serén
afectados si Bonner compra la nueva perforadora Precision. Los ahorros
esperados de $4.400.00 en mano de obra, $1,000.00 en materia prima y

$800.00 en mantenimiento de maquinaria si son relevantes para la toma de
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decisiones. La ganancia de $50,000.000 esperada en el trato de |a antigua
perforadora es también relevante porque sera vendida solo si se compra la

nueva maquina de Precision.

A continuacién se muestra una tabla con los costos relevantes y las ganancias
de esta decisidn, en comparaciéon con los incrementos de los costos y los

pagos contra con las disminuciones de los costos y los ingresos.

Incremento de costos y Reduccién de costos e

pagos Importe ingresos Importe

1. Pago inicial para la nueva |$ 50,000.00 !1. Ingreso por la venta | $ 50,000.00

perforadora Precision. de la antigua perforadora

Newtech

2. Pagos mensuales para la |$ 6,000.00 |2. Ahorros mensuales $ 6,200.00

adquisicion en los costos de;

¢ Mano de obra
$4,4000.00

+« Materia Prima
$1,000.00

» Mantenimiento

$800.00

TOTAL $ 56,000.00 |TOTAL $ 56,200.00
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Como se puede observar son mayores los ahorros que los gastos, porlo
que es conveniente comprar la nueva maquinaria de Precision, ya que
aunque, Bonner se vea obligado a pagar por el trato que ya hizo con Newtech,
tendria un ahorro de $200.00 mensuales con la nueva perforadora de

Precision.

Es necesario reconocer que se han tomado las decisiones que no son las mas
adecuadas, y es deber de la Gerencia, tomar las decisiones que sean de
mayor beneficio para la compafiia, aungque como en este caso pongan en

evidencia una decisidn previa que no haya sido la mejor.'

2562 PRESUPUESTO DE CAPITAL

El Presupuesto de Capital es una coleccion de herramientas Utiles para la
administracién de una empresa, para poder evaluar la adquisicion de Activos
Fijos. Existen varias formas de evaluar el Presupuesto de Capital

explicaremos algunas de eitas:

e Periodo de Reembolso; El niumero de periodos requeridos para recuperar

ia inversion de un praoyecto.

1% este gjemplo se ha tomado del libro: Artkinson, Banker. ot al Managemsnt Accounting,Editorial Prentice Hall,
Inc. Canada 1997, 2° ed, pag. 361,362, Y ha sido wraduccién de los autores de la presente tesis.
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e Tasa de retorno contable: Es el resultado de dividir el ingreso promedio
obtenido del Activo entre la inversién promedio necesaria para Su
adquisicion

« Tasainterna de retorno: Es la tasa de interés ganada en una inversion

« Valor presente neto: Es la suma del valor presente de dos los flujos de

egresos asociados con el proyecto.

Es deseable ocupar una mezcla de las formas antes mencionadas a fin de

obtener una evaluacién mejor soportada.

A continuacidn presentaremos un pequefio ejercicio de como hacer su
aplicacién sobre el ejemplo de Bonner Company al cual nos referimos en el
punto pasado del presente capitulo.

s Periodo de Reembolso: 42 meses

Monto a recuperar;

Pago inicial: $ 50,000.00
35 mens. $6,000.00 $210,000.00
TOTAL $260,000.00

Valor de residuo;  $10,000.00
Ingresos mensuales: $6,200.00

Tiempo de recuperacion. 42 meses
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o vIDA UTIL: 8 ANOS

-

Flujo de egresos:

172 000 I £77 000 rt.(»ﬁ{‘ﬂﬂ i l ! ‘

Flujo de ingresos:

[ s74900 [ 574400 [ s16000 | srsm [ | !

» Tasa de retorno contable: 14%
Promedio de ingresos:  $43,150.00
$74,400.00 - $31,250.00 = $43,150.00
Promedio de inversion:  $126,000.00

$260,000.00 - $10,00000
2

= $125,00000

PROMEDIO.DE. INGRESOS ~ $43,15000
PROMEDIO. DE. INVERSION ~ $125,000.00

= 34%

+ Tasa interma de retorno:

ANC  CANTIDAD TIR

0 (260,000.00) 23.492%
1 74,400.00
2 74,400.00
3 74,400.00
4 74,400.00
5  74,400.00
6  74,400.00
7 74,400.00
8  84,400.00

Total 345,200.00

104




e Valor presemnie neto:

$401,583.58

Se considera un costo de capital del 10%

INGRESOS ANUALES
TASA ANOS PAGO VF VPN
10% 8 -$74,400 $0 $396,918.51
VALOR DE RESIDUO:
TASA ANOS PAGO VF VPN
10% 8 $0 -$10,000 $4 665.07
TOTAL $401,583.58

Considerando los resultados anteriores y después de haber realizado un
andlisis encontramos que la inversion en el proyecto de la compra de la nueva
perforadora es financieramente aceptable, ya que reporta un tiempo de
recuperacién de la inversion aceptable, una tasa de retorno contable del 34%,
es decir mayor al costo del capital (10%) al igual que una tasa interna de
retorno del 23.49 %, y comparando el valor presente neto de $401,583.58,

cuyo monto es superior al del costo dei proyecto ($260,000.00)

Al realizar e! andlisis es necesario considerar el impacto de los impuestos, a
fin de obtener resultados mas cerleros y apegados a la realidad, asi como
tener en cuenta que es necesario aplicar métodos de analisis que contemplen

el costo del dinero en el tiempo.
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3. ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ACTIVO FLJO
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3. ADMINISTRACION Y CONTROL DEL ACTIVO FiJO

Dentro del control contable de los bienes en una empresa, tal parece que al
crecer la cantidad de activos fijos, éstos pasan a ser simples numeros
generales o porcentajes, dejando a un lado la importancia de tener un buen
control de éstos, es decir ubicacién, datos generales y de referencia de todos

y cada uno de ellos para depreciaciones, actualizaciones, ventas etc.

Muchas empresas sin saberlo pueden estar perdiendo cantidades
significativas al no mantener un adecuado inventario y control de sus bienes
materiales, que repercuten, desde perdidas o robos, hasta la presentacion
general de reportes financieros que no representan el 100% de los bienes
propiedad de una empresa, dentro de los diferentes rubros de porcentajes de

depreciaci6n o actualizacion; calculando éstos s6lo por redondeo.

Siendo parte indispensable de la contabilidad el control y registro de las
operaciones financieras de una organizacion, es dificil de pensar que en
muchas organizaciones la contabilizacion de los activos fijos queda a un nivel

solamente general o porcentual y no especifico como debiera ser.

Administrar los recursos materiales de una organizacion influye directamente

en el desarrolio de la misma, ya que teniendo el control de los Activos Fijos,
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donde se encuentran y quien los controla podremos decidir en cualguier
momento aspectos importantes para la empresa tales como: venta de activos,

reasignaciones de responsabilidades en resguardos entre otros.

Aunado a estas caracteristicas, uno de los principios de la contabilidad nos
sefiala, que ésta debe presentar la informacion pronta, precisa y necesaria
para la toma de decisiones, cosa que no sé cumple en el caso de las

organizaciones sin un buen control de sus activos.

3.1 DIAGRAMAS DE FLUJO

Un diagrama de flujo representa de manera grafica las secciones, pasos ©

componentes de una proceso u organizacion, describiendo breve y claramente

las actividades a realizar dentro de cada paso 0 proceso especifico.

3141 OPERACIONES

Describe los movimientos que se efectiian con relacién al Activo Fijo, como se
explich anteriormente de manera grafica, a fin de poder tener un seguimiento
de las operacicnes asi como de los controles que se aplican, los

departamentos participantes y los seguimientos de dichas operaciones.
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3.1.2 DOCUMENTOS (DESCRIPTIVO DE PAPELERIA)

El diagrama de flujo de los documentos de operaciones efectuados para el
manejo de los activos fijos, debe representar claramente los pasos, firmas y

autorizaciones que se deberan incluir para e! manejo de éstos.

3.2 ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS DE CONTROL INTERNO

Debido a la diferencia de operaciones y complejidad que existe entre las
organizaciones econdmicas que manejan grandes volimenes de activos, es
necesario determinar en cada una de éstas las politicas especificas que se
habran de seguir para controlar de manera especifica los tramites que se
deriven por la adquisicién de un activo fijo o en el caso de que ya existan

comprobar su eficacia.

Como recordaremos una politica es una serie de lineamientos preestablecidos
de manera general que rigen el desarrollo de las actividades dentro de un

ambito delimitado.

Por tal motivo es necesario verificar que los actuales procedimientos con los

que se estan realizando ias adquisiciones de cualguier activo, cumplan con las
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politicas establecidas para la realizacién de estas actividades, ademas de
ratificar que sean las que mejor resultado puedan dar, ya que en muchas
organizaciones, existen procedimientos que no cumplen con las politicas
establecidas y en algunos casos extremos, ni siquiera aparecen en ningun

manual de politicas, siendo solo por costumbre que se realizan.

Es muy importante sefialar que en empresas en las que existan personas con
muchos afos de antigiledad realizando el mismo tipo de operacionses, sera
muy complicado hacerles notar los problemas que pueden originarse o se
estén realizando de seguir con el mismo tipo de procedimientos, si es que

estos no son los correctos,

En caso de encontrar diferencias o problemas dentro de las politicas, sera
necesario discutir con el jefe directo o responsable de cada area las posibles
altemativas que para cada caso recomiende y cotejarias con las existentes,

encontradas uniftcando los puntos a mejorar.

3.2.1 ADMINISTRATIVAS

Las politicas administrativas se deben generar mediante el analisis de los
pasos a seguir en la adquisicion de los bienes y del manejo de los documentos
que intervienen, eliminando o enfatizando aquellos pasos que estén de mas,

que se estén duplicando o se estén dejando a un fado.
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Para cada alternativa se debera sefialar la solucién en cada uno de los casos,
dejando siempre claro que lo mas importante en la implementaciéon de ios
procedimientos administrativos para el control de activos fijos es que: estos
deberdn estar avalados por cada uno de los jefes, supervisores 0
responsables directos de cada seccion que intervendran en el manejo de la

informacion.

Debe considerarse que estas politicas deben de ser de conocimiento general y
no exclusivo de la persona encargada o responsable directa; con esto

estaremos disminuyendo la necesidad de supervision constante y directa.

3.2.2 OPERATIVAS

No importa que tan bien este disefiado nuestro manual de paliticas
administrativas u operativas debemos considerar que es en |a practica donde

se empiezan a dejar a un lado algunas de las politicas establecidas.

Muchas de estas omisiones se deben en que algunos casos es mas simple
para el personal no obtener una firma de autorizacion o permiso para realizar
el movimiento, traspaso o préstamo de activos fijos, por lo que sera necesario

realizar inspecciones periddicas a la planta, para comprobar que las politicas
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establecidas estan siendo ejecutadas de la manera en que estas fueron

aprobadas.

Para la determinacién de las politicas operativas sera necesario conocer

exactamente el drea en la que se designaran.

Esto se puede realizar a través de cuestionarios de actividades, supervisiones
visuales y entrevistas con los supervisores o responsables de cada drea o

seceion.

Por tal motivo es necesario presentar dichas politicas al personal que tendra
que intervenir, de tal manera que todo el personal conozeca las obligaciones
que tendra que desemperiar, dentro de un proceso en el intervenga cualquier

activo.

Con personal bien instruido en las politicas operativas, solo serd el supervisor
directo el Gnico que tendrd que reportar cualquier actividad relacionada con los
activos a su control directo, ya que sus subordinados le reportaran cuatquier

situacion relacionada con ellos.
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3.2.3 CONTABLES

Por el hecho de que el departamento de contabilidad es el responsable directo
de cualquier movimiento contable dentro de cualquier organizacion, es
importante distinguir que muchas de las ocasiones, éste tiene una carga de
trabajo muy grande, por lo que solo efectla los registro de manera general y
no especifica, es decir, es necesario llevar libros separados para el control de
los activos, asi como carpetas individuales de acuerdo al rubro especifico gue

se este manejando.

El controlar los activos de ésta manera no significa duplicar el trabajo sino
dividiflo para su mejor aprovechamiento. Asi como las grandes compafiias
mantienen diferentes departamentos que en su conjunto forman una
organizacion, asi también se debera considerar a un departamento tan

importante como fo es el de contabilidad.

Este debera mantener un expediente general en donde se controlaran todas
las operaciones que se realicen dentro de la empresa, incluyendo los activos
fijos, pero ademas se debera mantener un archivo separado con la copia de
los documentos originales en un expediente extra, el cual servira para tener
acceso de manera —directa a los activos propiedad de la empresa sin la

necesidad de tener que registrar todo el expediente en general.
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Como es de suponerse esto agilizara el manejo de ta informacion asi como su
acceso y disposicion sin la necesidad de mantener todo un expediente general

con asuntos que no conciernan directamente a los activos fijos.

3.2.4 ARCHIVO

Si se opta por mantener un control de documentacion de manera
independiente al del general sera necesario contar con un excelente control de
archivos para no cometer errores de registro o duplicacién de la informacion
archivada. Esto realmente no es tan complicado, ya que solo se trata de
fotocopiar la factura o comprobante que ampare alguna operacion en la que
intervengan activos, sefalando el archivo general en el que se encuentra el

documento original de referencia.

Esta actividad es muy sencilla ya que solo se tendran que fotocopiar los
documentos en los que las nimeros de cuentas de referencia que representan

a los activos fijos hayan aparecido.

3.3 ESTABLECIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es aquel conjunto de tecnicas, métodos y secuencias que se
llevan a cabo a fin de obtener un objetivo. El procedimiento nos indicara la

manera optima establecida para la realizacion de cada actividad de manera
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clara, especifica y concreta. En cada uno de los puntos siguientes se

estableceran lineamientos especificos para cada procedimiento.
3.3.1 ADMINISTRATIVOS

Dentro de los procedimientos administrativos que se implementaran o
modificardn dentro de una organizacién, se deben considerar las metas
generales de la empresa, las metas por departamento o divisién y las

individuales para encaminar todos ellas al éxito generai de la organizacion.

Para lograr centralizar y difundir la informacion a todos los departamentos ©
personal que intervendra, es necesario establecer primeramente los canales
més adecuados de comunicacion mediante los cuales se distribuird y recibird
la informacién. Es muy importante que cualquier tipo de comunicado © manejo
de informacién, este debidamente auterizado por el personal indicado, ya que
de lo contrario los canales de informacion no serdn de utilidad. Para establecer
este procedimiento es necesario analizar |a situacién general de la
organizacién, establecer las metas a alcanzar, los mejores metodos para
llegar a éstas y sus repercusiones econdémicas en casoc de una adecuada e

inadecuada utilizacion de las mismas.
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332 OPERACIONALES

A fin de centralizar la informacién dentro de los procedimientos operacionales
es necesario establecer la forma en que se notificardn las actividades
relacionadas con el activo fijo, para esto podemos establecer formatos de
control de movimientos que nos mantengan al dia en cuanto a cualquier
movimiento referente con los activos y establecer politicas que impidan el
movimiento de activos sin su aprobacién por escrito del personal encargado

de controlar e! activo fijo de la compania.

Las diferentes actividades que intervienen dentro dei manejo y control del
activo fijo son:

+ Altas

Bajas por obsolescencia
» Venia
+ Movimiento interno

Movimiento externo

333 CONTABLES.

Dentro de los procedimientos contables se encuentran la realizacion de
conciliaciones mensuales, las cuales tienen por objetivo el verificar que los
registros contables efectivamente corresponden a los activos reales con que

cuenta ia empresa.
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Una conciliacion contable consiste en verificar mediante los registros de
contro! de Activos Fijos y su presencia, estableciendo diferencias que existan
entre los registros contables y si estos estan cumpliendo con las politicas

establecidas aplicables a éstos en su registro contable.

En su implementacion es necesario mantener una conciliacion mensual con la
finalidad de establecer politicas y eliminar la mayor cantidad de diferencias,
hasta lograr que la conciliacién mensual esteé de acuerdo con la cantidad de

diferencias encontradas en los primeros meses de implementacion.

Con toda la documentacién de control de activos fijos se tendran los registros
reales de todos y cada uno de los activos que tuvieran algun movimiento, con
estos se elaborara un registro general pormencrizado con las caracteristicas
especificas de cada uno, asi como de los movimientos que este tuvo y se
compararan con los registros contables que contabilidad este presentando al
fin del mismo mes que estemos conciliando y se verificara que todos los
movimientos que tuvieron los activos sean jos registrados que esta

presentando contabilidad.

3.34 ARCHIVO

El archivo de documentacioén, representa uno de los principales métodos de

salvaguardo de documentos que debera ser reorganizado de manera que sed
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practico y facil de controlar, el método que se propone es el de ltevar por

separado el control de! activo fijo mediante copias de referencia.

El establecimiento de este métode no representa un gran gasto a la
organizacion y sin embargo presenta la ventaja de facilitar el acceso a los
documentos contables de activos fijos, facilita la determinacién de todos los
activos fijos propiedad de la empresa sin recurrir a los registros generales,
permite tener los comprobantes para revisién sin tener los registros generales

dela 6rganizaci6n disminuyendo 1a cantidad de papeleria a revisar.

Para el establecimiento de este tipo de control en archivos es necesario
establecer un procedimiento de acuerdo a las actividades que se realizan en el
departamento de archivo e inciuir el fotocopiar los documentos que de acuerdo
a los numeros de registro contables: representen un activo fijo, es decir si una
poliza de registro tiene indicado que se cargé este importe a la cuenta 3200 y
ésta corresponde a Maquinaria y Equipo, entonces esa poliza y factura son
fotocopiadas y archivadas dentro det expediente de activos fijos. Un ejemplo

seria el siguiente:

PAPELERIA A FOTOCOPIAR S| EL NUMERO DE CUENTA CORRESPONDE

A ALGUNO DE LOS SIGUIENTES:
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1201-000-000 Edificios

1202-000-000 Construcciones Industriales
1203-000-000 Terrenos

1204-000-000 Magquinaria y equipo
1205-000-000 Magquinaria y Equipo de Oficina
1206-000-000 Moldes y o Patrones
1207-000-000 Equipo de reparto

1208-000-000 Equipo de Cémputo

De tal manera solo se tendra que instruir al personal de archivo con una lista
de los numero de las cuentas que manejen activos fijos las cuales seran las
polizas y facturas a fotocopiar y separar dentro del nuevo registro para activos

fijos.

3.4 REVISIONES PERIODICAS(AUDITORIA INTERNA)

Las revisiones internas o auditorias internas son la forma de medicion mas

confiable que se puede tener para el control de una empresa en general y aun

mas cuando se refiere a los activos propios.

Todo el personal de auditoria interna conoce perfectamente ias actividades de

la empresa, asi como sus bienes y personal que intervienen dentro del
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proceso de control de los activos por lo que es de gran importancia el hacer

participe del control de los activos fijos a este departamento.

Entre las ventajas que representa el que el departamento de auditoria interna
participe de manera responsable en el control de los activos fijos se

encuentran:

1.-  El personal de auditoria intema no realiza las operaciones contables,
por io que su panorama en relacién con este proceso es de manera
externa.

2.-  El punto de vista de un auditar interno sera mas parcial que el de algun

personal del mismo departamento.

3. El auditor interno puede dedicar mayor tiempo a la resoluciéon de un
problema en concreto con los activos fijos de manera especifica al no
tener que examinar los demas aspectos que tienen que ser examinados

por el contador del departamento de contabilidad.

Por estas razones es conveniente que el departamento de auditoria intema
sea el responsable directo de la preparacion y toma de los inventarios, asi
como de la determinacién de la periodicidad que para cada departamento sea

convenienie.
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El departamento de auditoria interna debera participar dentro de cualquier
proceso que involucre el control, inspeccion © comprobacién de politicas o
cualquier otra actividad que tenga como finalidad la autoevaluacién de la

organizacion,

3.4.1 PERIODICIDAD

La periodicidad de fos inventarios se debera determinar de acuerdo a la
importancia en las diferencias encontradas en un muestreo primario, ©
dependiendo de los movimientos de expansién o cambio que se esten
realizando dentro de la organizacion y en general, tendra que adaptarse de
acuerdo a los resultados que de estos se estén encontrando, sin dejar que

transcurra mas de un afo como méximo entre cada periodo de inventarios.

3.4.2 PREPARACION

Para una adecuada preparacion de 1a toma de inventarios es necesario;

1.- Contar con la cantidad suficiente de personal

2.- Visitar a toda la empresa para establecer prioridades y

determinar rutas y planes a seguir.

3.- Establecer divisiones o dreas de controi,




10.-

Coordinar con el jefe o responsable directo de cada
departamento la asignacion de una persona que auxiliara al
auditor en la descripcién, ubicacion y caracteristicas de los

hienes.

Establecer fechas y horarios del levantamiento de inventarios por

seccion de acuerdo al muestreo de reconocimiento.

Delegar toma de inventarios por areas de responsabilidad o

zonas geograficas.

Unificar las observaciones ¢ comentarios mediante claves o

codigos de referencia que agilicen la toma de los inventarios.

Dividir el tipo de activos de acuerdo al rubro especifico de cada

uno.

Establecer un tipo de placa y numero de control para todos los

activos.

En el caso de placas de control es necesario determinar
mediante la numeracion de las placas de inventario, la cantidad y

numeracion de placas gque se asignaran a cada auditor.
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11.- Centralizar la informacion recabada.

12.-  Establecer un coordinador general del inventario.

3.43 REALIZACION

A pesar de estar preparados en cuanto a tiempos, materiales y zonas de
levantamiento de inventario es necesario que el coordinador general
mantenga el control entre los auditores internos, asi como el fomento en el

cumplimiento de la agenda programada dentro de los tiempos establecidos.

Ademas de mantener el control entre los auditores, el auditor general o
coordinador, debera hablar con el responsable, que en cada érea se haya
determinado previamente, para presentar al personal de auditoria y establecer
los canales de comunicacién en caso de posibles complicaciones en el

levantamiento del inventario.
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3.5 EVALUACION DE LOS RESULTADOS

Para realizar ta evaluacién de los resultados en el levantamiento del
inventario sera necesario cotejar los resultados capturados contra los repories
contables establecidos, sefialando en cada caso las diferencias encontradas,

asi como sus posibles causas, repercusiones y soluciones propuestas.

En el caso de ser el segundo levantamiento de inventario, es conveniente
comparar y controlar los resultados obtenidos previamenie y en el caso de
encontrar diferencias, localizar las causas del probiema hasta su resolucion,
para después cotejar contra los reportes contables y comparar si es que se
estan flevando a cabo los controles establecidos para el control de los activos
fijos y de acuerdo a las diferencias encontradas se podra determinar el factor

en el que no se esta efectuando dicho control.

Al finalizar la evaluacidn def control interno del Activo Fijo, es necesario
materializar los resultados en un informe, el cual se puede encontrar
integrado de la siguiente forma: una cubierta en donde se especificaran los
siguientes datos: Nombre de la empresa, titulo del informe, fecha o periodo al
que se refiere y responsables de su elaboracion: una carta de presentacion,
ésta debe ser membretada dirigida a los accionistas o al mas alto funcionario
de la organizacién donde se especifique el tipo de informe que se presenta asi

como el detalle de su integracién; comentarios, explicaciones y graficas a fin
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de ilustrar los datos a resaltar, de una forma clara y sencilla; sugerencias que
se proponen, en las que se debe de contemplar los problemas, causas,

efectos, sugerencias y altemativas.
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS
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4. MANUALES ADMINISTRATIVOS

4.1, DEFINICION
A continuacién se daran varias definiciones de manual, a fin de obtener una

propia.

“ Los manuales son compilaciones de facil lectura y manejo, que ofrecen
informacion completa sobre diversos aspectos, tales como la manera en que
se compone la organizacion y distribucién de funciones, descripcién de
puestos y sus relaciones, objetivos, politicas, de caracter . ilustrativo o
introductorio para nuevos miembros de la institucidn, estimulos, calificacion de
méritos. Pueden ser generales o departamentales. Son instrumentos de
comunicacion muy Utiles, si consideramos su necesidad constante de
actualizacion y sus limitaciones, pues no pueden consignar todo cuanto se
refiera a la estructura forma! de la organizacién, ni contemplar relaciones
complejas que suelen simplificar ni la existencia de grupos o lineas informales

de comunicacion™'®

Duhalt Kraus Miguel A. lo define como: “Un documento que contiene en forma

ordenada y sistematica , informacién y o instrucciones sobre historia,

'8 Terry, George r. Prncipios de administracion, , Ed. Continental, México 1971, p.45]
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organizacion, politica y procedimientos de una empresa, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabaja”.

Continologo G. Lo define como: * Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado
sector; es una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los

esfuerzos del personal administrativo™

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en

que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

El emplec de los manuales se cred como auxifiar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para que el que esta
trabajando pueda dérsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada

mediante los manuales.
Con el transcurrir de los afos los manuales se fueron integrando a las
empresas, con adaptaciones mas técnicas y aplicandolos a diversas funciones

operacionales.

Dentro de los principales objetivos de los manuales tenemos:
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1. Instruir al personal acerca de aspectos coOmo: objetivos, funciones,

relaciones, procedimientos, politicas, normas, etc.

2 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y

proporcionar la uniformidad en el trabajo.

4. Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo

ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

5. Proporcionar informacion basica para la planeacién e implantacion de

reformas administrativas.

Si bien, los manuales nos ofrecen muchas ventajas, es cierto también que en
caso de no ser implementados de manera correcta y establecer periodos de
actualizacion estos pueden llegar a causar dificultades para la organizacion en
los que estén implementados. E! siguiente cuadro muestra los alcances y

limitaciones de los manuales'”:

I Rodriguez Valencia, Joaquin, Como elaborar v usar los manuales administratives, , Ed. Ecafsa, México 1999 ed.
b
2. pbl
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ALCANCES
Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas etc.
Evitan discusiones y malos entendidos, de las operaciones.
Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves
del tiempo.
Son instrumentos Utiles en la capacitacion de personal.
Incrementan la coordinacién y la realizacién del trabajo.
Posibilitan una delegacidn efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion

LIMITACIONES

Su deficiente elaboracién provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

El costo de produccion y actualizacidn puede ser alto.

Si no se les actualiza periddicamente pierden efectividad.

Incluyen solo los aspectos formales de la organizacién dejando de lado los
informales.

Muy sintéticos carecen de utilidad; muy detallados son complicados.
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42. OBJETIVOS

Al ser los manuales acciones a desamollar en una empresa a fin de
coadyuvar a la realizacion de los objetivos de Ia misma, deben a su vez tener
bien especificados sus objetivos propios. Los objetivos de los manuales deben
ser claros, precisos y alcanzables; determinados en tiempo y cantidad.

Dentro de los principales objetivos de los manuales tenemos'®:

1. Instruir al personal acerca de aspectos COmMo: objetivos, funciones,

relaciones, procedimientos, politicas, normas, etc.

2 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

3. Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y

proporcionar fa uniformidad en el trabajo.

4. Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.

% Rodriguez Valencia, Joaguin, Como elaborar y usar los manyales administratives, Ed. Ecafsa, México 1999 ed.
2 p. 59
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5. Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion de

reformas administrativas.
43 CLASIFICACION

De acuerdo a los diferentes tipos de organismos en donde se desee
implementar un manual seran sus caracteristicas necesarias para cumplir con
dicho cometido, de esto se desprende la pregunta ¢ Cudl es el propssito que

ha de lograr?.

Los manuales pueden ser clasificados en las siguientes divisiones; las cuales
son: por su contenido, por su funcién especifica, por su dmbito de aplicacion
(generales y especificos)

7~ » Manual de historia del organismo
o Manual de organizacién

¢ Manual de politicas

Por su contenido < « Manual de procedimientos

« Manual de contenido multiple

K ¢« Manual de adiestramiento

+ Manual técnico
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Por su funcion especifica <

Por su émbito<

\» Especifico <

[ ]
(¢ General {.

\

p

e

« Manual de produccion

¢ Manual de compras

+ Manual de ventas

¢+ Manual de finanzas

» Manual de contabilidad

« Manual de crédito y cobranzas
s Manual de personal

« Manuales generales

Manual general de organizacion

Manual general de procedimientos

Manua! general de politicas

Manual especificc de reclutamiento y
seleccion

Manua! especifico de auditoria interna
Manual especifico de politicas de personal
Manual especifico de procedimientos de

tesoreria
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44 PLANEACION Y ELABORACION

Es imprescindible una adecuada planeacién si se quieren obtener resultados
favorables en la elaboracién de cualquier tipo de manual, por lo que es

importante determinar los pasos a seguir.

En la planeacién de manuales es imprescindible considerar gue una
planeacidn, repercutira de manera grave en el desamrollo de las operaciones y
logros de la compaiiia, por 1o gue es necesario ademas de justificar sus costos

mostrar los benéficos en su establecimiento.

Con el objetivo de establecer un método de planeacion para elaborar
manuales, es necesario determinar quien o quienes seran l0s encargados de
elaborarlo, como y de que manera se realizaran, e} programa a seguir para su
elaboracién y cuanto nos costara realizarlo, los cuales serdn detallados a

continuacion.

441 PLANEACION DEL MANUAL

A) Responsabilidades.

Como primer paso es necesario  asignar un departamento o persona
responsable de la elaboracién de todos los manuales: asi mismo tendra ia

responsabilidad de centralizar la elaboracién y actualizacion de los mismos.
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Lo mas importante en la elaboracion de un manual, es determinar quien o
quienes serén los encargados de la elaboracién, no solo de un manual, sino

de todos los manuales de la organizacién.

Es importante la centralizacion de la informacion, asi como los métodos y
procedimientos requeridos en la elaboracién de los manuales, para realizar
ésta tarea es necesario que una organizacion ya cuente con un departamento
que haya realizado algun manual y no le sea especifica esta, es necesario
establecerlo como un departamento de organizacion y métodos, sistemas de
produccion, servicios administrativos, planeacién y organizacién etc., con la
finalidad de establecer los canales de centralizacion de informacion y evitar el
que otros departamentos utilicen sus propios formatos o elaboren manuales
que no cumplan con las caracteristicas requeridas para la adecuada

implementacién de un manual.

En el caso de que la organizacién no cuente con los recursos necesarios para
la implementacion de un departamento de esta indole, serd necesario la
contratacion de un despacho privado el cual tendra que establecer todos los

manuales y verificar su correcta aplicacién.
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B) Planeacion.

Planear significa anticipar y prever todos los aspectos generales y especificos
necesarios para |a realizacién de algun objetive. Para poder realizar cualquier
plan es necesario determinar la meta a alcanzar y como alcanzaria,
analizando cada paso necesario para su realizacion, sin olvidamos de los
factores negativos que pudieran influir es su consecucion, por lo que sera
necesario establecer periodos y actividades especificos, asi como rutas

alternas que nos permitan realizarlos.

Toda planeacién debe responder a las siguientes preguntas: ¢Quién?
.Cémo? (Cuando? ¢Dénde? ;Para qué? ¢Por qué?; y conocer las
necesidades, posibilidades y limitaciones de la empresa, a fin de desarrollar el

mas adecuado plan de accion a seguir.

Los siguientes son algunos puntos basicos a seguir para 1a elaboracidn del

Plan de Accion.

« Determinacién de tiempos especificos para cada actividad.

o Revision del Plan de Accién establecido, por personal externo (asesores),
que avalen por escrito la aprobacion del mismo.

« Establecimiento por escrito de todos los presupuestos establecidos, con su
respectivas autorizaciones.

« Establecimiento de periodos de actualizacién.

« Prevision de contingencias.
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Identificar y prever todos los aspectos necesarios para ia implementacion de
un manual son algunos de los puntos requeridos para la adecuada planeacion
de la elaboracién de un manual, estos tienen que especificar que es lo que se
quiere obtener, como lo obtendremos y en que fecha especifica se terminara

cada actividad y el manual por completo.

En una adecuada planeacién es necesario conocer las limitaciones y situacién
general de la empresa para poder definir lo mejor posible los contornos
especificos necesarios. Para lograr establecer un panorama de informacién
general sobre la empresa es necesario implementar actividades como las

siguientes:

1. Establecer un periodo de planeacion lo suficientemente holgado para la
planeacién, ya que es preferible tomar un poco mas de tiempo planeando
que tratar de solucionar los problemas sobre la marcha.

2. Revisidn por parte de un supervisor con autorizacion por escrito, asi como
la revisibn extemna por parte de asesores que certifiquen por escrito la
aceptacion de las propuestas de trabajo presentadas.

3. Confirmacién por escrito de todos los presupuestos de tiempo, costos y
personal, para descartar la omision de éstas.

4 Establecimiento de periodos de actualizacién minimos para cada uno de

los manuales.
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C) Programacion.

La programacién de un pian parte de los puntos antes mencionados, es decir

presupuestos, tiempoé, etc. y en como estructurarlos y formalizarlos; para

esto existen dos técnicas aplicables:

e PERT (Program Evaluation and Rreview Technique) Técnica de
Evaluacién y Revision del Programa.

¢ CPM (Critical Path Method) Método del Camino Critico.

Es conveniente la aplicacién conjunta de ambas técnicas, aungue presenten

buenos resultados por separado.

La técnica PERT. es relativamente sencilla y representa una ayuda muy

valiosa para el desarrollo de flujo del Plan de Accidn, y consiste en:

« Divisién por etapas pequefas.

« Secuencia de realizacién de actividades alternas.

e Estructuracion grafica.

« Determinacién de tiempos especificos para cada actividad sefialada en la
grafica.

« Determinacion total de cada ruta dentro de la gréfica.

La técnica del CPM, consiste en asignar un tiempo determinado a cada

actividad en una grafica de flyjo.

En las siguientes paginas se muestran las Graficas “PERT” y"CPM".
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D) Presupuesto.

Entre mas real y eficaz haya sido la planeacion, el presupuesto real serj lo
méas cercanc a esto, por lo que es muy importante en la determinacion de
tiempos, hacer énfasis en que cada dia perdido representard un aumento de

costo.

El problema principal para cualquier sistema presupuestal en la elaboracion de
un manual, es que es necesario incluir todos los costos pertinentes, sin excluir
aspectos especificos a la realizacion del mismo. por lo que seréd necesario
listar todas las actividades y recursos necesarios para la elaboracion de un
manual. Entre los cuales pueden estar.

e Costos generales. - Cubiertas o encuademnacién, comunicaciones, costos

de distribucion, papel, mecanografia, impresion, etc.
e Costos de tiempos del analista. - Auxiliar de! analista, analista, supervisor

o coordinador, revisores, mecanégrafas etc.

Considerando todos estos aspectos més ios pertinentes necesarios en cada
caso especifico serd necesario presentar una grafica tipo PERT o CPM que
incluya los costos especificos por actividad a realizar y el costo totat para su
aprobacion, detallando las razones por las cuales es necesario realizar cada

paso de la grafica presentada.
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442 ELABORACION DEL MANUAL

Para poder elaborar un manual es necesario recopilar informacion de!

departamento para el cual se realizard el manual en cuestion.

A) Recopilacion de la informacion.

Primeramente es necesario notificar a todos fos departamentos o personas
involucradas en el proceso, el periodo durante el cual se estaran Ylevando a
cabo las platicas, entrevistas o visitas a cada area, departamento o division
para obtener su aprobacion.

Dentro de las diferentes formas que existen para recopilar la informacion
necesaria $& encuentran los siguientes:

1. Investigacion documental

2. Observacion

3. Cuestionario escrito

4, Entrevista

Con estos cuatro elementos se debe determinar los cursos o acciones
necesarias para el desarrollo de un actividad o proceso, el cual debera

estructurarse de manera precisa coherente y clara.
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B} Procesamiento de la informacion.

El primer paso que se debe tomar en cuenta es el analizar tedricamente el
proceso, analizando el personal, los materiales, maquinaria, papeleria y
demas aspectos necesarios dentro de este. Estructurado de esta manera
puede hacerse una comparacion con las observaciones realizadas de como se
lleva el proceso realmente y determinar cuales son las diferencias entre lo

tedrico establecido y el desarrollo practico.

Es muy importante recordar que cada paso ¢ procedimientos tendra que ser
debidamente analizado por el coordinador general de la elaboracion del
manual antes de presentar resultados al responsable del area especifica, a fin
de evitar conflictos o diferencias de opinién previas a la aceptacion del

manual.

C) Redaccion.

Es importante centralizar el trabajo de redaccion en una sola persona o
departamento, y es conveniente que un especialista revise y en su caso
corrija la redaccion del manual a fin de asegurar la correcta interpretacion del

misSmo.
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D) Elaboracién de graficas.

Las graficas representan de manera clara y sencilla el proceso general
desplegado en concreto, por lo que es importante asegurar que sean de facil

comprension con terminologia clara para el personal que lo va a utilizar.

443 REVISION Y APROBACION

Una vez que el responsable de la elaboracion del o de los manuales los
termine, es necesario que estos sean revisados cuidadosamente por los jefes
de los departamentos a los que se hace alusion, y corregir en el caso de
encontrarse las omisiones o errores cometidos. Una vez que los manuales
han sido revisados, se procede a ia autorizacion de los mismos, ésta debe
hacerla la persona con mas alta jerarquia en la empresa, a fin de darle
formalidad a su aplicacion. La aulorizacion debera ser respaldada por la firma
y fecha de la misma, asi como de la fecha de inicio y de posible revisién.
Adicionaimente debera redactarse una circular con el aviso de la introduccion
de los manuales, asi como de sus fechas de inicio y su importancia para el
buen desarrollo de la empresa, ésta estara dirigida a todo el personal que

tenga interaccion con el manual para 1a realizacion de su trabajo.

Es importante motivar a los empleados a utilizar los manuales, ya que en

muchas ocasiones es frecuente observar conductas de resistencia al cambio,

144



ya que pueden significar una imposicion a ia forma y ritme en que se llevan a

cabo las actividades normalmente.

Revision por parte de un supervisor con autorizacién por escrito, asi como la
revisién externa por parte de asesores que certifiquen por escrito la aceptacion

de las propuestas, son indispensables.

4.4.4 DISTRIBUCION Y CONTROL

Una vez autorizados se procede a la entrega de los mismos y de tas circulares
a los departamentos correspondientes, debe guardarse copia en el
departamento responsable de la elaboracién de los manuales, asi como en la
gerencia. Se les hara entrega a los jefes de los departamentos en cuestién y
astos a su vez haran llegar a sus subordinados los manuales para su correcto

uso.

Es necesario que se mantenga el control sobre los manuales, por lo que
conveniente centralizar los cambios concernientes a las actualizaciones ©
reformas a un solo departamento, es decir al departamento responsable de la

elaboracién de manuales.
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4.5 REVISION Y ACTUALIZACION

En casi todas las organizaciones existen cambios frecuentes, que de no ser
actualizados en nuestros manuales, estos perderian su veracidad, por lo que
es muy importante considerar que cualquier empresa tendra moedificaciones en

la forma de realizar sus actividades.

Los motivos pueden ser muy variados y van desde modificaciones o recorte de
personal, hasta la adquisicién de nueva maguinaria que eliminara o aumentara

los procedimientos establecidos en nuestros manuales.

Existen empresas en las cuales por el tipo de produccién o materias utilizadas,
no es necesario realizar modificaciones o actualizaciones muy drasticas o
constantes en sus manuales, en cambio otras tendrén un nivel de cambios tan
acelerado que sera imposible estar actualizando sus manuales diariamente,
por lo que en cada caso se analizara el factor representado en meses, de la
frecuencia necesaria para establecer para realizar las actualizaciones
pertinentes, sin dejar que transcurra méas de un afo sin realizar una revision

general de los manuales con que cuente una organizacion.

Debido a esto se tendrd que realizar una actualizacién programada y

controlada, la cual constara de:
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+« Planeacion
¢ Ejecucién

« Control

A) PLANEACION

Cualquier buena planeacién considera todos los aspectos necesanos para
mantener un optimo control sobre las actividades o pasos necesarios para
llegar a las metas o resultados esperados, por o que es necesaric establecer
los programas periddicos de revision vy aclualizacién para mantener los

manuales o mas apegados a la realidad.

B) EJECUCION
En la ejecucién de la actualizacién serd necesario realizar tres tipos de
cambios en los manuales:
e  Cancelacién de actividades.- En esta se estard dando de baja
algin paso 0 proceso dentro del manual, el cual debera ser
notificado en la portada del manual incluyendo referencia de baja y
actualizacion de procedimiento.
e  Substitucién de etapas o procedimientos.- En caso de que una
actividad especifica ya no ser4 realizada de la manera descrita en

el manual anterior, pero que seguird dentro del manual.
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. Creacién de una nueva efapa.- En el caso de que un nuevo
proceso o actividad tenga que ser realizado para cumplir con un

proceso que antes no se describia,

. Insercién de una nueva actividad.- En el caso de que un proceso
tenga que ser detallado o una nueva etapa dentro de esa actividad

tenga que ser realizada para finalizar €l mismo proceso o etapa.

C) CONTROL

Para mantener un buen control sobre todas las actualizaciones o reformas
efectuadas a los manuales serd necesario seguir centralizando todos los
cambios en un departamento responsable, quien se encargara de todas las
modificaciones y mejoras de los manuales; si como de su autorizacion ,

distribucion y control.

46 EVALUACION DE LOS MANUALES

Con el fin de facilitar la evaluacién de los manuales administrativos, los

autores Soroka y Gaitan'® proponen la siguiente lista de control que servira de

ayuda para cumplir con la actualizacion.

19 Soroks v Gaitin. Manuales administrativos, Revista Administracion de empresas No.. 16, ECA, BA. México
1975
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LISTA DE CONTROL

1. & Qué piensan los usuarios?

2. ¢, Es el titulo del manual adecuado y claro?

3 ¢ Es de facil lectura?

4, ¢ Con qué frecuencia lo consulta?

5. ¢, Es la encuadernacion adecuada?

6. ¢ Permite una f4cil lectura y la insercién de material nuevo?

7. ¢ En que casos consuilta el manual?

8. ;Contiene instrucciones para su utilizacién? ;Son faciimente
comprensibles?

9. ¢, Contiene indice temético bien ordenado?

10. ¢ Elsistema de calificacién de hojas que utiliza es el mas adecuado?

11. ¢ Se han distribuido los temas del cuerpo principal en orden légico?

12. ¢ Existen hojas pre-impresas?

13, ; Existen ilustraciones, ejemplos, modelos, que faciliten la comprension?

14. ; Mediante qué procedimiento y quién lo mantiene actualizado?

15. ¢ La diagramaci6n es adecuada?

16. ¢ Existe un nimero adecuado de ejemplares?

17. ¢ Anotado cambios positivos desde su establecimiento?

18. ¢ El manual prevee las soluciones para todas las contingencias?
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19.  ; Su tamario permite su facil manejo y archivo?

20. ¢ Las nuevas normas son intercaladas en el manual?

21. ¢ Qué criterios se siguen para diferenciar las normas nuevas?
22.  ; Qué se hace con las normas reemplazadas?

Cabe mencionar que estas son algunas de las pregunias que se podrian

realizar, sin embargo seré necesario en cada caso especifico verificar que

éstas cumplan con la actualizacion requerida.
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5. CASO PRACTICO




5. CASO PRACTICO

5.1. INTRODUCCION

Este caso practico esta basado en una gran empresa textil, en la cual se demuestra la
importancia de mantener el control de todas las operaciones en cualquier tipo de tipo de
activo fijo; en este caso se presentaran los problemas y repercusiones descubiertas por la

falta de su adecuado control.

E! caso practico presentara las soluciones para cada una de estas deficiencias, los
problemas generados al no considerar que los activos fijos se deben controlar desde la
planeacién de su compra, durante su tiempo de vida productiva, su depreciacion total, su
baja y/o venta. Por esta razén el caso practico representa una forma eficiente para evitar

cometer o solucionar los problemas en empresas con giros similares.

5.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Esta empresa fue establecida en el afio 1965, con un giro principal en la etaboracion y
venta de telas naturales, con una maquinaria basica de tres telares manuales, la compra
directa al productor de las materias primas (tales como el algoddn y los colorantes) y la

colaboracién de seis trabajadores.

152




Gracias a la calidad de sus productos la empresa comenzo a expandir su produccion y
distribucion de telas por lo que se hizo necesaria la adquisicion de mayor y mejor
maquinaria. Por lo que fue necesario trasladar la empresa de su ubicacion original,“ en la
zona sudoeste de la Ciudad de México, a su actual ubicacién en la zona norte de la
Ciudad, en el Estado de México donde los terrenos y posibilidades de expansién eran
mas favorables. Los costos de los terrenos eran mas bajos y existian incentivos que
favorecian el crecimiento econdmico. Siendo una empresa familiar, desde sus origenes la
Direccion de la empresa ha estado a cargo de la familia, lo cual ha repercutido en un
estancamiento que a pesar de no ser grave si limita la expansion de la empresa. De un
total de quince maquinas tejedoras que fueron las primeras con las que se establecid la
empresa en el Estado de México, la empresa a tenido un incremento superior a las 625
maquinas tejedoras, lo cual ha generado un incremento en la produccion, ventas,
distribucion y todas las demas operaciones que intervienen en la actividad de la empresa;
de igual manera la complejidad para controlarla ha crecido, haciéndose evidente la
necesidad de! establecimiento de mejores métodos de control. Dentro de la superficie
total del terreno propiedad de la empresa se encuentran seis naves industriales las cuales

se encuentran divididas en dos Edificios cada una (produccidn y administracion).

Toda su maquinaria y moldes para produccién son importados de Estado Unidos, Japén y
Alemania, las cuales estan ubicados de acuerdo al proceso de produccion que cada uno
desempefia en diferentes niveles de los edificios de produccién. La mayor parte del
equipo de oficina se encuentra en los diferentes niveles de los edificios administrativos,

con algunas excepciones, ya que es necesario contar con este tipo de activos dentro de
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los edificios de produccion. Las unidades de reparto y venta no son guardadas por las
noches en la empresa, por otra parte las unidades asignadas a los diferentes gerentes no
portan ningun tipo de tarjetdn calcomania o logotipo que los sefale como partte de la

empresa para ingresar al estacionamiento privado interno de la misma.

Et equipo de computo se encuentran practicamente en cualguier nivel de la empresa, ya

que participa desde produccion hasta administracion

El problema principal de esta empresa es el no haber controlado sus activos fijos
correctamente, lo cual a repercutido en calculos fiscales generales, robos o perdidas de
activos fijos y el desconocimiento de la ubicacion fisica de los mismos, lo que a generado

omisiones y confusiones para los diferentes centros de costos.

La solucién propuesta para este caso es la implementacién de manuales administrativos
que controlen e! activo fijo de manera correcta y eficaz. Estos manuales se
implementaran después de haber analizado la estructura y funcionamiento general de las
operaciones y movimientos concemientes a los activos fijos en cada departamento ©
personal que intervenga en su manejo, por 1o que se dara un manual especifico para las

operaciones, tales como compras, bajas, ventas, etc.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS ALTAS
DE ACTIVOS FIJOS A/A/F

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los

procedimientos a seguir en el control de las altas de activos fijos, por compras nacionales

como en compras de importacién.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL CONTROL DE LAS

ALTAS DE ACTIVOS FIJOS.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

COMPRAS:

FINANZAS:

TRAFICO Y CONTROL DE IMPORTACIONES:

RECEPCION DE MATERIALES O RM:

PROYECTOS E INSTALACIONES:

CONTABILIDAD:

AUDITORIA INTERNA:
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA EL CONTROL DE A/A/F DEL
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1. Obtener la forma de requisicion que proporciona el Departamento de Compras, y

lienaria claramente con todos los datos solicitados, el formato proporciona un original

y un acopia ambos deberan ser llenados y firmados por el responsable de la

requisicién. (VER ANEXO IH)

2 Terminado el llenado de la Requisicion de Compra, debe ser firmada por el

responsable del Departamento, enviando el original al Departamento de Compras, y

la copia es archivada en la carpeta Cia, S.A. DE C.V. “Requisiciones de Compra por

el Departamento Solicitante”, conservando un orden cronolégico.

3. Al recibir la orden de compra autorizada por e! Departamento de Compras; el

Departamento solicitante determinara los arreglos necesarios para la fecha estimada

de la recepcion del Activo Fijo.

4. Al recibir el Activo Fijo, el responsable del Departamento firmara el Resguardo

comespondiente al Activo Fijo recibido.(VER ANEXO VI).
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO

DE COMPRAS

1. Al recibir la requisicion de compras por parte del Departamento Solicitante, se debe

verificar que todos los campos estén debidamente llenados y con su firma de

autorizacion por el encargado del Departamento Solicitante.(VER ANEXO VII)

. Llenar los siguientes campos de 1a forma de Requisicion de Compra:
o Recepcion de Requisicion

a Importe mayor al autorizado

. Se localiza y contacta a los mejores proveedores, gue ofrezcan ei bien que se solicita

y que cubran con |as caracteristicas solicitadas, para solicitar presupuestos.

. Una vez obtenidos los presupuestos se revisan, seleccionando el mejor, es decir, el
gue presente mejor precio, que cumpla con todas las caracteristicas y que cuente
con el mejor financiamiento. Es necesario investigar al proveedor para aseguramos
que cuenta con una buena reputacion; verificar si es necesario contratar una poliza
de seguros para cubrir el bien durante su transportacion; en caso afirmativo sera

necesario cotizarla.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

5. Si et Activo representa una fuerte inversién para la empresa, es decir si sobrepasa el
presupuesto asignado at Departamento, se debera enviar la Requisicién de Compra
junto con el presupuesto seleccionado al Departamento de Finanzas para su

evaluacion y en su respectivo caso autorizacién/negacion.(VER ANEXO Il

6. Una vez autorizada la Requisicién de Compra, ésta debe ser firmada por el
encargado del Departamento de Finanzas. Es decir debe ser llenado el siguiente
campo;

o Autorizada por el Departamento de Finanzas

7. Se elabora la Orden de Compra en original y tres copias llenando los siguientes
campos: (VER ANEXO 1V)
o Fecha.
o No. de Orden de Compra.
a Proveedor.
o Enviar a.
o No. de Cddigo.

o Descripcitn.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

o Cantidad.

o Precio Unitario.
o Importe.

a Sub-total.

o Impuestos.

o Total.

o Notas.

o Elaboré.

o Autorizacién.

8. La orden de compra original es enviada al proveedor, la primer copia se envia al
Departamento de Recepcion de Materiales o RM, la segunda copia es enviada al
Departamento Solicitante y la tercera es archivada en la carpeta CiA, SA DECV.

*Ordenes de Compra”
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

9. Al recibir la Factura por parte del Proveedor asi como los papeles necesarios para su
traslado o importacidn en su caso se debe revisar que los documentos cuenten con
la informacion correcta, que concuerden los folios y numeros de serie, que los
documentos de importacion, flete y factura cuenten con la correcta impresion de!
Activo recibido y de la empresa; tales como direccion, R.F.C., Denominacian Social,

Fecha; y que cumplan con los requisitos fiscales necesarios.

10. Se fotocopian los documentos recibidos y se archivan en el expediente Cia, S.A

DE C.V. " Compras de Activos Fijos", en forma cronologica.

11.Se envian los documentos, incluyendo la Orden de Compra y el Resguardo a!
Departamento de Tréfico y Control de Importaciones si se trata de un Activo de
Importacion; o al Departamento de Proyectos e Instalaciones si se trata de una

compra Nacional.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA AJA/F DEL DEPARTAMENTO

DE FINANZAS

1. Cuando el bien rebasa en importe, el méximo autorizado y representa una inversion

fuerte para la compadia e! Departamento de Finanzas debe analizar la propuesta y

determinar si es factible o no su autorizacion.

. Es necesario que se realice un estudio para verificar que la empresa es capaz de
solventar una obligacién de tai magnitud. De ser afirmativo se aprueba la compra del
Activo y se envia la requisicién de compra firmando en la parte de “Autorizada por el

Departamento de Finanzas” al Departamento de Compras.(VER ANEXO HI)

. Si no es posible solventar la compra del Activo con las caracteristicas propuestas por
el Departamento de Compras, se realiza un estudio méas minucioso, a fin de obtener
un presupuesto méximo, con formas aiternas de obtencion del crédito y los tiempos

especificos para realizar la compra.

. Una vez aceptado el nuevo presupuesto se envia la notificacion de autorizacion, asi

como las condiciones de financiamiento nuevas para que el Departamento de

Compras elabore la Orden de Compra.
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5. De no ser aceptado el nuevo presupuesto se envia la notificacion formal al

Departamento de Compras para la cancelacion de la compra del Activo hasta nuevo

aviso.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO

DE RECEPCION DE MATERIALES

. Recibe la Orden de Compra Enviada por el Departamento de Compras, se encarga
de verificar y corroborar los datos del Activo a fin de recibir y aceptar el Activo

cuando llegue a la compaiiia.(VER ANEXO iV}

Al recibir el anexo se debe realizar una inspeccién fisica del Activo a fin de asegurar
que se encuentra en buen estado y que cumple con las condiciones que sefiala la

orden de compra.

Al recibir el Activo Fijo se debe verificar la Factura o la Remisién por parte del
Proveedor asi como los papeles necesarios para su traslado o importacién en su

caso.

. Se debe revisar que los documentos cuenten con ja informacién correcta. que
concuerden los folios y numeros de serie, que los documentos de importacidn, flete y
factura cuenten con la correcta impresion del Activo recibido y de la empresa; tales
como direccion, R.F.C.. Denominacion Social. Fecha: y que cumplan con los

requisitos fiscales necesarios.
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5. Una vez verificado papeles y Activo, se procede a registrar la entrada en el libro
labular CiA. SA. DE C.V. *Registros de Entrada’, en donde aparecerdn los

siguientes datos: (VER ANEXO X)

o Fecha.

o Hora.

o Proveedor.

o Vendedor:

o Factura No,

o Documentos adicionales.
a Descripcion,

o Responsable de la Recepcion.

6. Enseguida se da informe a los departamentos de Auditoria intemna, Contabilidad,
Trafico y Control de Importaciones, y al Departamento Solicitante. a fin de que se

instale. se registre y se dé aita el Activo en el Inventario.
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7. Obtiene copia fotostatica de los documentos y los archiva en la carpeta CiA. S.A. DE

C.V. “Recepciones” de forma cronologica atendiendo a la fecha de recepcion.

8 Se envia el documento de Resguardo en original y tres copias al Departamento
responsable. De acuerdo a los datos solicitados en el formato de resguardo {(VER

ANEXO V1), tales como:

a Fecha.

o Depto. Responsable.

o Descripcién

o Marca

o Modelo

g No. de serie.

2 Importe

a1 Responsable del Departamento
1 Responsable de Auditoria

a2 Firma
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9. Se archiva una copia y el original es enviado al Departamento de Auditoria Interna

para su aprobacion.

10.Envia al Departamento de Compras tedos los documentos recibidos del Activo, para

su adecuado control,
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DE TRAFICO Y CONTROL DE IMPORTACIONES

1. Recibe y controla los gastos que ha generado la adquisicion del Activo, desde su
embarque en el pais de origen hasta la entrega en la compariia al departamento o

persona solicitante.

2. Verifica los pedimentos de importacién, la factura de Servicios aduanales, el pago de
los impuestos de importacién, el pago de flete internacional; saca copia fotostética y

archiva todos los documentos necesarios para su control.

3. Archiva en la PC MARCUS en INICIO. PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS. TRAFICO, COMPRAS, IMPORTACIONES donde capturara los

siguientes datos:

a Fecha de Recepcion: Fecha en la que es recibido el Activo

o Descripciéon del Activo: Se anota la descripcion del Activo fijo, nombre
comercial.

o No. de serie: Nomero de identificacion del Activo, numero de motor, namero de

serie, etc.

173




CiA, S.A. DEC.V. PAGINA DE:
15 DE 1086

MANUAL PARA EL CONTROL INTERNO DE ACTIVO FLJO

NUMERO: REVISION: |FECHA DE ELABORACION:  |FECHA: VIGENCIA
JUNIO 2000

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA AJA/F DEL DEPARTAMENTO
DE TRAFICO Y CONTROL DE IMPORTACIONES

o Marca: Marca comercial

o Proveedor: Nombre del proveedor, es decir la denominacién o razén social, no
debe confundirse con la marca

o Factura: Numero de la factura

a Documentos de importacién: Descripcion de los documentos de impaortacién

a No. de pedimento: Nuomero del pedimento.

4. Envia los documentos originales al departamento de compras importacion y notifica
mediante copia del formato de recepcion de materiales al Departamento de
Proyectos e Instalaciones para que se efectiie, si @5 necesaria alguna instalacion

especial. (VER ANEXO 1)
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA AJA/F DEL DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS E INSTALACIONES

1. Recibe los documentos que amparan la compra del Activo Fijo y se comunica con el
Departamento solicitante a fin de determinar si es necesaria una instalacion especial,

y realizar las acciones requeridas para la colocacion del Activo en funcionamiento.

2. Si es requerida una instalacién especial, o si es necesario realizar erogaciones
extras. estas deben ser autorizadas por el Departamento de Compras siguiendo el

mismo procedimiento de una Requisicion de Compra.{VER ANEXO {ll)

3 Una vez autorizadas las nuevas erogaciones se procede a la instalacion del Activo,
para esto es necesario |a coordinacion entre los Departamentos de Mantenimiento,
Proyectos e Instalaciones y el Departamento Solicitante, ya que la instalacion no
debe afectar las operaciones normales de la empresa, por lo que se planeara desde
su solicitud a fin de contar con las herramientas o maquinaria especial necesaria

para su instalacion.
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_ Todas las Ordenes de Instalacion (VER ANEXO V), las cuales se encuentran
numeradas consecutivamente; deben ser autorizadas por el Gerente del

Departamento de Proyectos e Instalaciones, con l0s siguientes datos:

Fecha.

Departamento Solicitante.
Descripcién del Activo a instalar.
Fecha de Instalacion.
Descripcion.

Gastos.

Importe.

Firma de Autorizacién del Responsable del Depto.

 Realizada la Instalacién, o en el caso de no ser necesaria, se envian todos los
documentos de compra e instalaciones al Departamento de Contabilidad.
Conservando fotocopia de los documentos concernientes a la instalacion en el

archivo Instalaciones, en forma cronologica.
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6. Archiva en la PC MAXIMUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS, INSTALACIONES, (MES EN EL QUE SE REALIZO LA INSTALACION)

donde capturara los siguientes datos:

o Fecha de Instalacién: Fecha en la que es realizada la instalacion.

o Descripcién del Activo: Se anota la descripcion del Activo fijo. nombre
comercial.

a No. de serie: Numero de identificacién del Activo, nimero de motor, namero de
serie, etc.

o Marca: Marca comercial

o Proveedor: Nombre de! proveedor, es decir la denominacion o razén social. no
debe confundirse con la marca

o Factura: Numerc de la factura.

o No. de pedimento: Numero del pedimento.

o Instalacién: Descripcion de ia instalacion.

o Gastos de instalacién: Descripcion de los gastos adicionales necesarios.

o Documentos probatorios: Numero de serie y descripcion de los documentos de
soporte de la instalacion.
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1. Recibe la factura y los documentos que la acompanan. asi como los documentos que
soportan 1a instaiacion si es que fuera necesaria, verifica que los datos de la
compaiia se encuentren bien especificados y que todos los documentos cumplan

con los requisitos fiscales correspondientes.

2. Se procede a hacer ia péliza de registro contable, la cual se hara con el sistema de
contabilidad con el gue cuente la empresa, y la captura sera realizada por el
capturista, teniendo en cuenta que su realizacién queda a cargo del Departamento
de Contabilidad.

3 La realizacion de la poliza de registro se hara conforme a las instrucciones de la
Guia Contabilizadora, a fin de evitar la diversidad de criterios, asi como para

asegurar |la correcta asignacion de cuentas y el correcto movimiento de éstas.

4. A continuacion de presenta una extraccion de la Guia Contabilizadora en lo referente
a la compra de Activo Fijo, esto a manera de guia pero si queda alguna duda ¢ es
necesario el registro conjunto de otra operacion, serd necesario consultar la Guia
Contabilizadora de la Cia., S.A. de C.V., la cual se encuentra disponible par.su

consulta en el Departamento de Contabilidad.
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No. Operacién Documento Fuente Asiento Contable Péliza
Cargo: Activo Fijo
. Factura de compra Subcuenta: Consecutiva, individual por tipo
16 g.ig;npra de ACtiVO | Eaqura por gastos de | de active Diario
) instalacién Cargo: 1.V.A. Acreditable
Abono: Acreedores Diversos
Factura de compra .
Pago de Compra Cargo: Acreedores Diversos
16* ; - Factura por gastos de . Cheque
de Activo Fijo instalacién Abono: Bancos
. Cargo: Gastos de Administracion/Gastos de
17 2;?;%‘3‘;%‘5" de| ~sdula de trabajo Servicio Diario
) Abono: Deprec. Acum. De Activo Fijo
5 Se capturaran en el formato de captura CANAUX (DESCRIPTIVO DE AUXILIARES)

6.

del Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS. INFORMATICA(C), CONCILIACION, insertando los siguientes datos:

o Fecha de Adquisicién: En que se realizé la compra.

o Descripcion: Compieta con las caracteristicas generales del Activo.
o Importe: Total

o Modelo: Descriptivo del Activo Fijo.

a Marca: Del Activo Fijo.

o Subcuenta: Descriptiva del Activo Fijo.
Se consultara si es necesario el Instructivo del Catalogo de Cuentas, para verificar

los conceptos por los cuales se afectaran cada una de las cuentas. A continuacion

se describen las correspondientes al Activo Fijo:
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DE CONTABILIDAD
1201-000-000 Edificios
Se carga Se abona Su saldo

Del costo del edificio existente
De las adiciones y mejoras
realizadas al edificio

Por el costo del Edificio al
momento de su venta
Det importe de! edificio dado de
baja por obsolescencia
Del importe del saldo de la cuenta
para saldarla

Deudor: Refleja el valor del
edificio

4202-000-000 Construcciones Industriales

Se carga

Se abona

Su saldo

Del costo de las construcciones
industriales

De las adiciones y mejoras
realizadas a ias construcciones
industnales

Por el costo las construcciones
industriales al momento de su
venta

Del imporie de las construcciones
industriales dadas de baja por
obsolescencia

Del importe del saldo de ia cuenta
para saldarla

Deudor: Refleja el valor de las
construcciones industriales

1203-000-000 Terrenos

Se carga

Se abona

Su saldo

Del costo det temeno en el
momento de su adquisicion

Del costo del terreno cuando se
venda

Del valor del saldo de la cuenta
para saldaria

Deudor. Representa et importe
del satdo del terreno en su valor
histérice original.
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DESCR!PCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA A/A/F DEL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

1204-000-000 Maguinaria y equipo

Se carga

Se abona

Su satdo

Por el importe del costo de
adquisicion de la maquinaria y
equipo

De las mejoras y reparaciones
que se agreguen

Por el costo de la maguinaria y
equipo que se venda

Por el costo de la maquinaria y
equipo que se den de baja por
obsolescencia

Dei valor de su saldo al saldarla

Deudor: Refleja el valor del costo
de la maquinaria y equipo

1205-000-000 Magquinaria y Equipo de Oficina

Se carga

Se abona

Su saldo

Por el imporie del costo de
adquisicién de la maquinaria y
equipo de oficina

De las mejoras y reparaciones
que se agreguen

Por el costo de ia maquinaria y
equipo de oficina que se venda

Por el costo de la maquinariay
equipo de oficina que se den de
baja

Por obsolescencia del valor de su
saldo al saldarla

Deudor: Refleja el valor de! costo
de ta maquinaria y equipo de
oficina

1206-000-000 Moldes y o Patrones

Se carga

Se abona

Su saldo

Por el importe del coste de
adquisicidn de moldes y patrones
De las mejoras y reparaciones
que se agreguen

Por el costo de moldes y patrones
que se venda

Por el costo motdes y patrones
que se den de baja por
absolescencia

Del valor de su saldo al saldarla

Deudor: Refleja el valor del costo
de moldes y patrones
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DE CONTABILIDAD

1207-000-000 Equipo de reparto

Se carga

Se abona

Su saldo

Por el importe del costo de
adquisicién de equipo de reparto
De las mejoras y reparaciones
que se agreguen

Por ¢l costo de equipo de repario
que se venda

Por el costo de egquipe de reparto
que sa den de baja per
obsolescencia

Del valor de su saldo al saldarla

Deudor; Refieja el valor del costo
de equipo de reparto

1208-000-000 Equipo de Computo

Se carga

Se abona

Su saldo

Por el importe del costo de
adquisicion de equipo de cémputo

Por el costo de equipo de
coémputo que se venda

Deudor: Refleja &l vator del costo
de equipo de computo

De las mejoras y reparaciones
que se agreguen

Por el costo de equipo de
computo que se den de baja por
obsolescencia

Del valor de su saldo ai saldarla

7. Al terminar la captura de la pdliza se procede al archivo de ésta, obteniendo una
fotocopia de los documentos y archivandolos en el expediente de Activos Fijos, se
asignara un folder a cada Activo y en la solapa de este se escribira el numero de
cuenta que le fue asignado. Y el archivo general se guardara los originales y en la

poliza se anexaran fotocopias.

8. Se envia al Departamento de Auditoria Interna, fotocopia de la péliza con sus

documentos para su control.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA AJA/F DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

1. El Depariamento de Auditoria recibe el original del Resguardo del Activo fijo
adquirido, fima de enterado para el Departamento de Recepcion de

Materiates.(VER ANEXO | y 1)

Recibe del Departamento de Contabilidad la copia de la pdliza y sus documentos

fuente.

3. Ingresa la informacion del nuevo Activo en la PC ALEXANDRUS en INICIO,
PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA,

RESGUARDOS DE AF, donde se capturaran los siguientes datos:

o No. de subcuenta: Con la que fue registrado.

o No. de placa de control: Numero de placa de control que le fue asignada.
o Descripcion de activo: Breve descripcion del Activo,

o Importe: Importe total del activo.

a No. de serie: Del Aclivo.

o No. de modelo: Numero de modelo.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA AJA/F DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA

o Fecha de registro: Fecha de registro, esta es la misma que fa fecha de elaboracion
de la pdliza.

o Fecha de adquisicién: Fecha de adquisicion del Activo.

o Importacion: Se escribe Si © No segun corresponda.

a Depto. Responsable: Nombre del Departamento responsable.

o No. de resguardo: Namero del folio del Resguardo.

4. Se procede a la asignacion de placa de Control, 12 cual es una lamina de aluminio
con los siguientes datos:

o Nombre de la Compaiia: Cia., S.A. DE CV.

o No. de control: Nimeros consecutivos de siete digitos y una letra del alfabeto

o Logotipo.

o Cédigo de barras: Para realizar la toma de inventarios de manera electronica.

Cia., SA DE CV. ClA
0000001-A
HEnn
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5. Procede al archivo de los documentos en la carpeta Cia. S.A de C.V. "Resguardo de

Activos Fijos”, que se encuentra en |a gaveta 4-A det Departamento de Auditoria.

6. Se da de Alta el Activo en el Inventario de Active Fijo del sistema, completando los

siguientes campos:
o Marca.
o Modelo.
c No. de Serie.
o lmporte.
o Descripcion.
o Ubicacién fisica.

o Centro de Costos.

o Departamento Responsable.

o No. de Inventario.
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NUMERO: REVISION: |FECHA DE ELABORACION:
JUNIO 2000

FECHA: VIGENCIA

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BAJAS
POR VENTA DE ACTIVOS FIJOS BV/AJF

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los

procedimientos a seguir en el control de las bajas por venta de activos fijos.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL CONTROL DE LAS

BAJAS POR VENTAS DE ACTIVOS FIJOS.

DEPARTAMENTO RESPONSABLE:

VENTAS:

FINANZAS:

RECEPCION DE MATERIALES O RM:

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

CONTABILIDAD:

AUDITORIA INTERNA:
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NUMERO: REVISION:

FECHA DE ELABORACION:
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BIVIAF |
DEL DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL ACTIVO

4. Al encontrar un comprador para el Activo Fijo, y siendo esta fa mejor opcion, debido a

que el Activo Fijo puede ser reemplazado por otro de mayor eficiencia, o debido a su

obsolescencia; se elabora una solicitud de venta en original y dos copias. Esta

solicitud de venta debe estar firmada por el responsable del Departamento.(VER

ANEXO XI)

Envia al Departamento de Contabilidad el original y una copia.

Recibe la copia de la Factura de venta del Aclivo Fijo, y notifica al Departamento de

Auditoria Interna, mediante un memorandum acompariado de una copia de la factura,

para la cancelacién del Resgquardo.

_ Archiva los documentos en un folder “Bajas’
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NUMERO: REVISION: |FECHA DE ELABORACION:  |FECHA: VIGENCIA

JUNIO 2000

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BVIAIF

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Recibe la solicitud de Venta del Activo Fijo por parte del Departamento Responsable

del Activo.

_ Revisa los registros contables referentes al Activo en cuestion, y realiza los célculos,

a fin de determinar el valor en libros.

_ Si el Activo Fijo no se encuentra totalmente depreciado, se envian los documentos
siguientes al Departamento de Finanzas para la evaluacién y autorizacién de la
venta del Activo.

o Solicitud de Venta del Activo.

a Cédula de trabajo donde se muestre el valor en libros dei Activo Fijo.

o Descripcion del Activo Fijo.

 Una vez obtenida la autorizacién escrita por parie del Departamento de Finanzas, o

habiendo encontrado el Activo Fijo totalmente depreciado, notifica al Departamento

de Ventas para la realizacion de la venta.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS B/V/IA/F
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

5. Una vez obtenida la factura que ampare la venta del Activo Fijo, se procede a su

registro contable. Asi como el registro de la baja del Activo Fijo.

A continuacion se presenta la Guia Contabilizadora de los movimientos que intervienen

en ésta operacion.

No. Qperacién

Documento Fuente

Asiento Contable

Pdliza

21 [Venta de Activo
Fijo

Factura de venta

Cargo: Otros Ingresos

Subcuenta: Venta de Activo Fijo
Cargo: Depreciacion de Activo Fijo

Abono: I.V.A Trasladado
Abono: Activo Fijo

Diario
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NUMERO: REVISION. | FECHA DE ELABORACION: | FECHA: VIGENCIA
JUNIO 2000

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BIVIAIF
DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1. Recibe los documentos enviados por el Departamento de Contabilidad.

2 Analiza la venta del Activo Fijo y determina si es conveniente 0 no la transaccion

para la empresa.

3. Estima el precio de venta méas adecuado y en caso de una nueva inversién que tenga

que ser realizada para suplir el Activo fijo que se vende. Se hara un estudio de Costo

de Reposicion analizando la propuesta.

4 Autoriza la venta y envia un memorandum con los datos de la venta autorizada al

Departamento de Contabilidad firmando en la Autorizacién de venta por Finanzas.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS B/V/A/F
DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

1. Recibe del Departamento de Contabilidad ia orden de venta del Active Fijo.

2 Elabora la factura de venta correspondiente con los datos que normalmente se llenan

y ademas los siguientes:

o Clave: No se llenaré
o Descripcion: Se anotara la descripcién completa del Activo Fijo, con nomero de

motor, numero de serie, etc.

3 La Factura es emitida en original y cuatro copias de las cuales la original corresponde
al comprador, quien firmard una copia de recibido, la cual corresponde al
departamento de contabilidad, una copia al Departamento responsable, y archivan dos

copias, en el archivo correspondiente, en forma consecutiva.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BV/A/F

DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

. Recibe notificacion de baja por parte del Departamento Responsable, para dar de baja

al Activo Fijo.(VER ANEXO X1)

. Verifica que los datos del activo a desmantelar correspondan a los del inventario y

registros.

. Se procede a dar de baja el Activo Fijo, en los registros de Auditoria cuyc archivo se
encuentra en la PC ALEXANDRUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS. AUDITORIA INTERNA, RESGUARDOS DE AF, donde se cambiara el
siguiente dato:

Fecha de baja: Fecha de baja del Activo

. Recibe del Departamento de Contabilidad una copia de la Factura del Activo.

_ Cancela el Resguardo correspondiente. Escribiendo las palabras * Baja por Venta”,

sobre el mismo y anexando la solicitud de baja recibida del Departamento

Responsable, y acompafiada de la copia de la factura.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS B/V/AF
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

6. El responsable del Departamento de Auditoria designarad dos responsables para
identificar fisicamente el Activo Fijo correspondiente; uno del departamento de
Auditoria y otro del Departamento Responsable, para proceder a retirar la placa de

inventario.

7. Una vez retirada la placa de inventario se marca la misma, doblandola y poniéndole

una leyenda imborrable que indique “Baja por Venta”

8. Se registraran los datos que se piden en e! archivo: la PC ALEXANDRLUS en INICIO,
PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA, BAJAS DE
AF
u Descripcion: En las columnas uno y dos se anotara la descripcién del Activo Fijo

dado de baja.
a2 Subcuenta: Numero de subcuenta correspondiente
o Afio de Adquisicion.

- Costo de Adquisicion: Se verificara contra los auxiliares y 1a poliza de registro.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BVIAJF
DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

o Depreciacién acumulada: Se verificara la razonabilidad con calculo global de
acuerdo a la tasa de depreciacion establecida, y en concordancia con el costo y
afio de adquisicion.

a Valor en libros: Diferencia de Costo de Adquisicion menos Depreciacién
Acumulada.

o Precio de venta: Se debe verificar la salida, mediante la factura
correspondiente, y que el precio, sea razonable.

o Utilidad o pérdida: Diferencia de Valor en Libros menos Precio de Venta. Se
debe verificar que esté registrado en la cuenta de Otros Ingresos.

o Observaciones: Aqui se debe especificar si fue una venta, a quién se le vendid,

y si fue dado de baja por obsolescencia, que presente las debidas autorizaciones.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS B/VIAIF
DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE MATERIALES

1. Recibe la copia de |a factura de venta con fin de documentar la salida del Activo de

las instalaciones de la Compaiiia.

2. Verifica que el Activo que sale de la compafia corresponda al especificado en ia

factura.

3. Registra en libro tabular CiA. SA DE CJV. "Registros de Salida" en donde

apareceran los siguientes datos:

a Fecha.

o Hora.

o Cliente.

o Vendedor.

o Factura No.

o Documentos adicionales.
o Descripcion.

o Responsable dela Recepcion.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS BAJAS
POR OBSOLESCENCIA DE ACTIVOS FIJOS BIO/A/F

INTRODUCCION

E! presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los

procedimientos a seguir en el control de las bajas por obsolescencia de Activos Fijos.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL CONTROL DE LAS

BAJAS POR OBSOLESCENCIAS DE ACTIVOS FIJOS.

DEPARTAMENTO RESPONSABLE:!

CONTABILIDAD:

AUDITORIA INTERNA:

157



OoALdY 1230
wQIT¥S ¥ HILINE3e vaivd YOIwS

vl
30 0Ava ¥is3 oMLY 13

Qigw LNIANY 3O wOvid v vuli 3
OQUYNSSIN 1T VIIMYD

&

30 NGIDWZIHOLNY v 30T

SOHLSIO3Y & DY INIAN
130 $61 ¥ NYONOJSINN0D

By 1ILNYWG IO ¥ OALL DY
730 50190 SO IND ¥ALE3A

F Y

SVIDD© 4 TYNIOIHO N3

w195 30 NIQHO vHOBY1I

Y

WNHILNI THOLKDNY 30
OINIWY 1 HydID v CONYNDSIN
WIANS A ONY | 50d YOS
30 N3O 30 VIdOD YAHIHY

Of1d OAHL DY 33

wivd 30 yvd yivd 5315YINOD
SQINITYD SOIVZVIY

SYIHOD L A WNIDIHO NT
WIDNIDSIWOSHO HO WTYE
HOd NOIDISINGTY vH0EYIE

OAIOY 130
zwoozwomw_wmwwwmz VNY3LNI YIOLIaNY avaInav.LNoeD IJ1AVSNOJS3IY
OLNINYLHYAEAA

Ori4 OALLDV 3G VIONIDSITI0SEO ¥Od vrvd YHvd Or174 30 YWvHOVIQ
A0 3G VS VO




CiA, S.A.DE C.V. PAGINA DE.
40 DE 106

MANUAL PARA EL CONTROL INTERNO DE ACTWO FIJO

NUMERO: REVISION. |FECHA DE ELABORACION:  [FECHA: VIGENCIA
JUNIO 2000

DESCRIPCION; PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE B/OJ/AJF DEL
DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO

1. Al encontrar un Activo Fijo que por sus caracteristicas ya no es de utilidad para la
empresa, y es necesaria su baja y siendo esta la mejor opcidn, debido a que el Activo
Fijo puede ser reemplazado por otro de mayor eficiencia, debido a su obsolescencia;
se elabora una solicitud de baja en original y dos copias. Esta solicitud de venta debe

estar firmada por el responsable del Departamento.(ANEXO Xl)

2. Envia al Departamento de Contabilidad el original y una copia.

3. Recibe la copia de la Orden de Salida del Activo Fijo. y notifica al Departamento de
Auditoria Interna, mediante un memorandum acompaiiado de una copia de la Orden

de Salida de! Activo Fijo, para la cancelacién del Resguardo.

4. Archiva los documentos en un folder “Bajas’ Este Archivo debera guardarse por un

ano.
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DESCRIPCION. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE LAS B/O/A/F
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Recibe la solicitud de Baja del Activo Fijo por parte del Departamento Responsable

de! Activo Fijo (VER ANEXO 1X)

2. Revisa los registros contables referentes al Activo Fijo en cuestion, y realiza los

célculos, a fin de determinar el valor en libros.

3 Una vez obtenido el valor del Activo Fijo, se procede a su registro contable. A

continuacion se presenta la Guia Contabilizadora de los movimientos que intervienen

en ésta operacion.

No. | Operacién | Documento Fuente

Asiento Contable

Péliza

212 |Baja de Activo | Solicitud de Baja de
Fijo Activo Fijo Autorizada

Cargo: Depreciacion de
Activo Fijo

Abono: Activo Fijo

Diario
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. Recibe notificacién de baja por parte de! Departamento Responsable, para dar de

baja al Activo Fijo.

. Verifica que los datos del Activo Fijo a desmantelar correspondan a los del inventario

y registros.

Se procede a dar de baja el Activo Fijo, en los registros de Auditoria cuyo archivo se
encuentra en la PC ALEXANDRUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADCR DE
WINDOWS, AUDITORIA INTERNA, RESGUARDO DE AF, donde se cambiara el
siguiente dato:

Fecha de baja; Fecha de Baja det Activo Fijo.

_ Recibe del Departamento de Contabilidad una copia de la Orden de Baja (VER

ANEXO Xi)

 Cancela el Resguardo comrespondiente . Escribiendo las palabras “Baja por
Obsolescencia® sobre el mismo y anexando la solicitud de baja recibida del

Departamento Responsable, y acompafada de la copia de la Orden de Baja.
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6. El responsable de! Departamento de Auditoria designa dos responsables para
identificar fisicamente el Activo Fijo correspondiente y proceder a retirar la placa de

inventario.

7. Una vez retirada la placa de inventario se marca la misma, doblandola y poniéndole

una leyenda imborrable que indique “Baja por Obsolescencia”

8. Se registraran 10s datos que se piden en el archivo PC ALEXANDRUS en INICIO,
PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS. AUDITORIA INTERNA, BAJAS DE
AF:

o Descripcion: En las columnas uno y dos se anotara la descripcion del Activo Fijo
dado de baja.

o Subcuenta: Nimero de subcuenta correspondiente

o Afo de Adquisicion.

o Costo de Adquisicion: Se verificara contra los auxiliares y la poliza de registro.

a Depreciacion acumulada: Se verificara la razonabilidad con calculo global de
acuerdo a la tasa de depreciacién establecida. y en concordancia con el costo y

ano de adquisicién.
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o Valor en libros: Diferencia de Costo de Adquisicion menos Depreciacion
Acumulada.

o Precio de venta: No aplica.

o Utilidad o pérdida: No aplica.

o Observaciones: Baja por obsolescencia, que presente las debidas

autorizaciones.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M/VE/A/F
MOVIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE ACTIVOS FLIOS

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los

procedimientos a seguir en el contro! de movimientos internos y externos de activos fijos.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE

INTERVIENE EN EL CONTROL DE

MOVIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE ACTIVOS FIIOS.

DEPARTAMENTO RESPONSABLE:

RECEPCION DE MATERIALES O RM:

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

CONTABILIDAD:

AUDITORIA INTERNA:

PROYECTOS E INSTALACIONES:
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M/VE/A/F DEL
DEPARTAMENTO RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO

1. Elabora o recibe solicitud de movimiento del Activo Fijo.

2. Analiza o presenta las justificaciones necesarias para realizar e! movimiento del

Activo.

3. Revisa que todos los datos en la solicitud de movimientos estén correctamente

registrados.

4. Realiza los preparativos necesarios para el movimiento del Activo.

5. Envia el Resguardo del Activo Fijo correspondiente junto con una copia con la

solicitud de movimiento al Departamento de Auditoria para su notificacion.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M//E/A/F DEL

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1. Elabora la requisicién de movimiento en original y copia llenando los siguientes datos:

ju}

Q

Fecha: Fecha de solicitud.

Interno / Externo: Se marcara la casiila correspondiente. Se considera un
movimiento interno, el que no implica salida de la empresa.

Departamento Solicitante:  E! nombre del Departamento que solicita el
movimiento.

Departamento Responsable: El nombre del Departamento que se encuentre a
cargo del Activo Fijo.

Solicitud: Descripcién de la solicitud, explicacion breve.

Periodo: Tiempo por el cual se solicita el préstamo.

Descripcion del Activo: Aqui se anotara la descripcién detallada de! Activo que
se solicita.

Firma de! Responsable: Nombre y firma del responsable del Departamento
solicitante.

Firma de Auditoria: Nombre y firma dei encargado del control de los activos fijos.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE MIVE/A/F DEL
DEPARTAMENTO SOLICITANTE

2. Si el Activo Fijo no sale de la compafiia, es decir se trata de un movimiento Interno,
se envia al Departamento Responsable el original de la solicitud y se archiva la

copia, en un folder que se designe para este uso.

3. Si el Activo Fijo saldra de la compatiia, es decir se trate de un movimiento extemo; se
elaborara adicionalmente la Requisicion de Movimiento Externo en original y copia, ¥y

se llenaran los siguientes campos:.

o Fecha: Fecha de solicitud.

o Intermo / Externo: Se marcara ia casilla correspondiente. Se considera un
movimiento externo el que implica salida de la empresa.

o Departamento Solicitante: El nombre del Departamento que solicita el
movimiento.

o Departamento Responsable: El nombre del Departamento gue se encuentre a

cargo del Activo Fijo.
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a Solicitud: Descripcion de la solicitud, explicacion breve.
o Periodo: Tiempo por el cual se solicita el préstamo.

o Descripcién del Activo: Aqui se anotard ia descripci6n detailada del Activo que
se solicita.
o Firma: Del responsable del Departamento solicitante.

4. Envia el resguardo al Departamento de Auditoria para que registre su baja.

5 Recibe e! Activo Fijo y firma el resguardo correspondiente.
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DESCRIPCION. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M//E/AIF DEL

DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE MATERIALES

1. Recibe E! Resguardo y la Requisicién de Movimiento Externo de Activo Fijo por parte

de! Departamento de solicitante autorizado por el Departamento de Auditoria.

Registra en libro tabular CiA, S.A. DE C.V. "Registros de Salida” en donde

apareceran los siguientes datos:

o

Q

Fecha : Fecha de salida

Hora: Hora de salida

Cliente: Nombre del Responsable.

Vendedor: Nombre del encargado.

Factura No.: NUmero de serie de la factura.

Documentos adicionales: Documentos adicionales recibidos.
Descripcién: Breve descripcion de cargamento recibido.

Responsable del movimiento Extermo: Nombre y firma del encargado que

recibié el encargado.
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1. Recibe el Resguardo y la Requisicién de Movimiento Externo, verifica las firmas de

aceptacion de movimiento externo de Activo Fijoy lo cancela.

2. Autoriza e! Movimiento Externo o interno.

3. Elabora ia nueva rm para el Depto. Solicitante en original y copia, verificando que

contenga las firmas correspondientes.

4. Reubica el activo, la placa de control de inventario y notifica al Depto. De contabilidad

la reasignacion de departamento.

5. Registra los cambios correspondientes en el archivo PC ALEXANDRUS en INICIO,

PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA,

RESGUARDOS DE AF.

6. Asigna la nueva ubicacion al Activo Fijo en el inventario.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M//E/A/F DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Recibe la notificacién por parte del Departamento de Auditoria.

2. Realizara la reasignacion al nueva Departamento responsable, a fin de mantener un

buen control sobre los gastos.

3. Recibe los gastos erogados en el movimiento. asi como los gastos de instalacion o

desmantelamiento por parte del

éstos al valor del Activo.

Departamento de proyectos ¢ Instalaciones e incluye
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA EL CONTROL DE M/VE/A/F DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS E INSTALACIONES

1. Recibe notificacion de movimiento y verifica si es necesario |a instalacion o

desmantelamiento del Activo, a fin de no interrumpir con las operaciones regulares

de las areas solicitante y receptora.

2. Controla todos ios gastos efectuados para el movimiento del activo.

3. Envia notas, facturas y comprobantes que respalden los gastos efectuados durante

el movimiento del Activo al departamento de Contabilidad.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE
CONCILIACIONES MENSUALES C/M/AIF

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los
procedimientos a seguir para la elaboracion de las conciliaciones de todos los Activos
Fijos propiedad de la Empresa que ingresen, se den de baja o de los gue se realicen

movimientos internos y/o externos.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE INTERVIENEN EN LA ELABORACION

DE CONCILIACIONES DE ACTIVOS FIJOS:

COMPRAS:

AUDITORIA INTERNA :

RECEPCION DE MATERIALES:

PROYECTOS E INSTALACIONES:

TRAFICO Y CONTROL DE IMPORTACIONES:

CONTABILIDAD:

214




- PAGINA DE:
CIA, S.A.DEC.V. 56 DE 106

MANUAL PARA EL CONTROL INTERNO DE ACTIVO FIJO

NUMERQO: REVISION: |FECHA DE ELABORACION:  |FECHA: VIGENCIA
JUNIO 2000

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA EL CONTROL DE LOS
RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO

1. Los Resguardos de Activos Fijos son elaborados por el Departamentos de Recepcion
de Materiales y Auditoria Intema, por lo que hay que revisar que contengan todos los
datos que este formato requiere antes de firmar de acepltacion ya que de no estar

completos sera imposible corresponder el resguardo con su RM y el registro contable.

2. La informacién de los Resguardos recibidos sera capturada en el formato que se
encuentran en el Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS,
EXPLORADOR DE WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION, RESG, RESG
de acuerdo al mes que corresponda caplurando la informacion que se sefala en el

formato (VER ANEXO V1)

3. Al recibir el resguardo es necesario dirigirse a la zona que indica el resguardo para
inventariar y plaguear el nuevo bien, capturando los datos que se solicitan en el
formato de Activos Fijos ACTIVE AF, el cual se encuentra en el Disco Duro de la PC
ALBERTUS en la pantaila principal, capturando la informacion que se detalla en el

Manual de Altas de Activos Fijos.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA LA ELABORACION DE
C/M/AIF (RECEPCION DE MATERIALES}

1. 5 dias después de fin de mes, acudir al Departamento de Recepcion de para
solicitar todas las RM Nacionales e Importaciones que hayan recibido en el

transcurso det mes

2. De todas las RM que se registraron durante el mes seleccionar las correspondientes

al Activo Fijo de acuerdo con los siguientes numeros de cuenta:

1201-000-000 Edificios

1202-000-000 Construcciones Industriaies
1203-000-000 Terrenos

1204-000-000 Magquinaria y equipo
1205-000-000 Magquinaria y Equipo de Oficina
1206-000-000 Moldes y o Patrones
12G7-000-000 Equipo de reparto

1208-000-000 Equipo de Cémputo
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Estos nimeros estan escritos en 1a parte sefialada como CARGAR A: Cuenta en las RM

de importacion (VER ANEXO I}y RM Nacionales {VER ANEXO Ii).

3. Terminada la separacion y divisién de RM por namero de cuenta, estas deben ser

fotocopiadas para contar con la evidencia fisica que ampare la conciliacion.

4. Teniendo las fotocopias se ordenan las originales de acuerdo a su numerec

consecutivo de folio y se regresan a su departamento.

5. Las copias se archivan segun el mes que les corresponda en el expediente CiA. S.A.
DE C.V. “Descriptivo de RM para el control de Activo Fijo 20XX", que se encuentra

en el archivero 4-A del Departamento de Auditoria Interna.

6 La informacion de las RM seréa capturada en los formatos que se encuentran en el
Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO. PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS. INFORMATICA(C). CONCILIACION, RMO0OO. RM seleccionando !a hoja

del mes a congiliar, capturando la informacion que a continuacién se senala:
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA LA ELABORACION DE
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o Tipo de AF.- iIndica si es Edificios, construcciones Industriales, Terrenos,
Maquinaria y equipo, Maquinaria y Equipo de Oficina, Moldes y o Patrones, Equipo
de reparto, Equipo de Cémputo de acuerdo al color asignado a su cuenta, las cuales
se encuentran preestablecidas, por lo que sera necesario eliminar las filas que no

presente movimientos.

o Fecha: Anotar la fecha que tenga la RM en la parte superior derecha, debajo del

numero de folic.

o Folio de R.M: Etcual se encuentra en |a parte superior derecha de la RM

a Proveedor: No debe ser confundido con la marca.

o Descripcion: Completa con numero de serie y modelo.

o No. Pedido: Se encuentra en la parte superior izquierda de la RM.

a No. De KX: Se encuentra arriba del nimero de pedido.
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a No. De Pedimento: Aparece en la parte central inferior de la RM.

o Importe: Anotar el importe por bien (En caso de que el importe ampare a varios

bienes dividir el importe entre el numero de bienes y anotar bien por bien con su

importe correspondiente).

7. CONTABILIZADO.- Comparar contra el Descriptivo de Auxiliares de cuenta de

contabilidad para comprobar que el bien haya sido registrado en el mes que se

recibié o si hay bienes registrados en contabilidad que hayan ingresado en meses

anteriores anotarlo en el mes correspondiente sefialando:
o MES: En que se esta contabilizando.
o POL: Tipo de pdliza con el que se esta registrando.

o NUM: Numero de la poliza.

8. IMPRESION.- Terminado este proceso es necesario imprimir una copia del archivo

elaborado para archivaric en la carpeta CAF AUXILIARES DE CUENTA DE

CONTABILIDAD Y RM 20XX.
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DESCRIPCION: PROCEDIMIENTOS GENERAL PARA LA ELABORACION DE
CIM/AJF (CONTABILIDAD)

1- 15a 17 dias después del cierre de mes acudir al Departamento de Contraloria para

solicitar los auxiliares de cuenta.

2- Fotocopiar las paginas de los auxiliares de cuenta en donde se encuentren las
cuentas de Activo Fijo, para verificar en cuales de estas existieron movimientos
contables durante el mes en curso, de acuerdo al siguiente catélogo de cuentas
para Activos Fijos:

1201-000-000 Edificios

1202-000-000 Construcciones Industriales
1203-000-000 Terrenos

1204-000-000 Maquinaria y equipo
1205-000-000 Maquinaria y Equipo de Oficina
1206-000-000 Moides y o Patrones
1207-000-000 Equipo de reparto

1208-000-000 Equipo de Coémputo
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Las copias se archivan segun el mes que les corresponda en el expediente
MAQUINARIA Y EQUIPO, CiA, SA. DE CV. CONTABILIDAD “Copia de los
auxiliares”, que se encuentra en el archivero 4-A del Departamento de Auditoria

Interna.

Capturar Ia informacién requerida en el formato de Auxiliares de Cuenta que se
encuentran en el Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS,
EXPLORADOR DE WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION, CONTAUX,
CONAUX de acuerdo al mes que corresponda capturando la informacién que a

continuacion se sefala:

41 AUXILIARES DE CUENTA

o Nombre de la cuenta: Que para una mejor identificacién tiene colores
asignados en el formato que deberan ser iguales en todos los campos
que se tenga que insertar {Las Cuentas que no hayan presentado

movimientos deberan ser eliminadas para evitar confusiones).
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o Mayor: El formato ya cuenta con este dato, pero es importante para

verificar que se esta capturando en la cuenta correcta.

o Fecha: Comenzando por dia, mes y afo en gue se realizd el registro

contable.

o Tipo de pdliza: Con la que se esta registrando.

o Namero: De la poliza con Ia que se realiz el registro

4.2 CONTABILIDAD MOVIMIENTOS

o Debe: Todos los cargos registrados en el periode en auxiliares

contables.

o Haber: Todas los abonos registrados en el periodo en auxiliares

contables.
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43 C.A.F. MOVIMIENTOS

o Debe: La suma de todos los cargos del periodo, por tipo de Activo y
péliza, localizados en el descriptivo de auxiliares que se encuentra en

la parte inferior de los Auxiliares de Cuenta en cada hoja.

o Haber: Todos los abonos del periodo, por tipo de Activo y pdliza,

localizados en el descriptivo de auxiliares.

o Diferencia en movimientos: Muestra las posibles diferencias entre
las cantidades que se contabilizaron y lo que realmente debid

contabilizarse.

5. Terminada la captura de las pdlizas se debe imprimir una lista de esta localizar las

pblizas y las facturas de los bienes que estén amparando.
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Localizadas todas las facturas y comprobantes deberan ser fotocopiadas y
archivadas en el expediente CiA. S.A. DE C.V. FACTURAS Y COMPROBANTES
PARA EL CONTROL DE ACTIVO FIJO Y/O IMPORTACIONES correspondiente,
localizado en el archivero 4-A del Departamento de Auditoria Interna

dependiendo del tipo de comprobantes que |a péliza contenga.

La informacion de las facturas y comprobantes localizados sera capturada en el
formato de que se encuentran en el Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO,
PROGRAMAS, EXPLORADOR DE  WINDOWS,  INFORMATICA(C).
CONCILIACION, CONTAUX., CONAUX (DESCRIPTIVO DE AUXILIARES) de
acuerdo al mes que corresponda capturando la informacién que a continuacion se
senala:

o O/C: En bienes nacionales.

o IM: En bienes de importacion.

o Pedimento de importacién: En bienes de importacion.
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o Tipo de péliza: Con e! que se contabilizo la factura del bien que se

esté capturando.

o NUM: Numero del tipo de péliza con el que se contabilizo la factura del

bien gue se esté capturando.

o Folio de rm: Con la que contabilidad registro el bien, sin importar que

sea nacional o importacion.

o Fecha de rm: Que esta debajo del nimero de folio de RM

u Descripcién: Capturar la descripcidn completa tal como este indicada

y repetiria en varias filas, cuando esta ampare varios bienes.

o Marca: Completa por cada bien.

a Modelo: Completo por cada bien.
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o Serie: Completa por cada bien.

o Importe: En caso de que el importe sea por varios activos sera

necesario determinar et importe por cada uno.

o Total péliza: Debe ser el total del importe de las facturas capturadas e

igual al importe que aparece en la parte superior de auxiliares de

cuenta.

o Impresién.- Terminado este proceso es necesario imprimir una copia

del archivo elaborado para archivarlo en la carpeta CAF AUXILIARES

DE CUENTA DE CONTABILIDAD Y RM 20XX.

226




CIA, S.A. DE C.V. PAGINA DE.

68 DE 106

MANUAL PARA EL CONTROL INTERNO DE ACTIVO FIJO

NUMERO: REVISION: |FECHA DE ELABORACION:  [FECHA: VIGENCIA

JUNIOC 2000

DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ELABORACION DE LA

CONCILIACION ENTRE RM Y EL REGISTRO CONTABLE

( CONCILIACION 1)

1. Abrir el archivo donde se encuentra el formato de captura CON"MES" para la

elaboracion del mes a Conciliar siguiendo la ruta de acceso en el Disco Duro de
la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS,
INFORMATICA(C), CONCILIACION, CONCAF, CON*( LAS TRES PRIMERAS
LETRAS DEL MES A CONCILIAR) seleccionando la hoja RM VS CONTA

capturando la informacion que a continuacién se sefala:

a Periodo.- Del primer al Gitimo dia del mes que se conciliara.

. SEGUN RECEPCION DE MATERIALES.- Se copiarén todos los bienes que
ingresaron segun los registros capturados en el formato de captura RM del Disco
Duro de la PC ALBERTUS en INICIO. PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION, RMS8, insertando solo la
descripcion en la columna del tipo de activo que le corresponda {Maquinaria y
Equipo, Equipo de Oficina, de Computo. de Transportes y Moldes) y el importe en

la columna de total.
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- Terminado este procesc es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en

el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

3. { - ) MENOS BIENES REPORTADOS POR RM NO REGISTRADOS EN

CONTABILIDAD.- Se debe comparar SEGUN RECEPCION DE MATERIALES

contra { = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES para localizar cuales fueron los

bienes que ingresaron a la planta y no fueron registrados.

- Todos los bienes que no fueron registrados tienen que ser indicados en su

columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se trate copiando su

descripcion e importe tal como se encuentra en SEGUN RECEPCION DE

MATERIALES y sumar cada parcial por tipo de activo en el recuadro

correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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4. ( + ) BIENES NO REPORTADOS POR RM Y REGISTRADOS
CONTABLEMENTE.- Se debe comparar {( = ) SEGUN REGISTROS
CONTABLES contra SEGUN RECEPCION DE MATERIALES para localizar
cuales fueron los bienes registrados de los cuales no se tiene su RM en esle

mes.

- Todos los bienes que fueron registrados sin tener su RM de este mes tienen
que ser indicados en su columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo
que se trate copiando su descripcion e importe tal como se encuentra en
SEGUN REGISTROS CONTABLES y sumar cada parcial por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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5. { + ) BIENES REPORTADOS POR RM NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD
DE MESES ANTERIORES.- Copiar todos los bienes que quedaron en ( - )
BIENES REPORTADOS POR RM Y NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD
DEL MES. més ( + ) BIENES REPORTADOS POR RM EN MESES ANTERIORES

NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD, del mes anterior.

- Todos los bienes que no fueron registrados tienen que ser indicados en su
columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se trate copiando su
descripcién e importe y sumar cada parcial por tipo de activo en el recuadro
correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

6. { - ) BIENES REPORTADOS POR RM EN MESES ANTERIORES NO
REGISTRADOS EN CONTABILIDAD ESTE MES.- Comparar { + } BIENES
REPORTADOS POR RM NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD DE MESES
ANTERIORES contra { = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES para determinar

cuales de los bienes siguen sin contabilizarse
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- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

- Todos los bienes que queden pendientes de contabilizarse tienen gue ser
indicados en su columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se

trate copiando su descripcion e importe tal como se encuentren en:

7. ( +) BIENES REPORTADOS POR RM NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD DE
MESES ANTERIORES y sumar cada parcial por tipo de activo en el recuadro

correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en e! recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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8. ( = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES.- Se copiaran todos los bienes gue
ingresaron segun los registros capturados en et formato de captura CANAUX
(DESCRIPTIVO DE AUXILIARES) det Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO,
PROGRAMAS. EXPLORADOR DE WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION.
insertando solo la descripcién en la columna del tipo de activo que le corresponda
{(Maquinaria y Equipo, Equipo de Oficina, de Computo, de Transportes y Moldes) y el

importe parcial en la columna de total (No el total de la Pdliza)

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en

el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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9. IMPRESIONES.- Es necesario imprimir 2 juegos de la conciliacion una tal como se
elabord "DETALLE" que debe aparecer en la parte superior derecha de la pagina y la
otra a "RESUMEN" en la cual solo se ocultan las filas donde se encuentran las
descripciones de los bienes y se dejan solo los tipos de activo con su importe parcial,

para facilitar el andlisis de la magnitud en operaciones por mes.

- Para ocultar las filas que no deberan aparecer {Las descripciones con su
importe individual) en la conciliacién es necesario seleccionar la(s) fila{s) a

ocultar, apretar el botén derecho del Mouse y seleccionar la opcion ocultar.

- Antes de realizar fa impresién es necesario cambiar la palabra "DETALLE" por

’ "RESUMEN".
} 10.FIRMAS DE ELABORACION Y REViISION.- Impresas las copias deben ser

entregadas al  supervisor inmediato para que valide que la conciliacion haya sido

elaborada correctamente.
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{ CONCILIACION 2)

1-  Abrir el archivo donde se encuentra el formato de captura CON"MES" para la
elaboracion del mes a Congciliar siguiendo la ruta de acceso en el Disco Duro de
la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS,
INFORMATICA(C), CONCILIACION, CONCAF, CON*( LAS TRES PRIMERAS
LETRAS DEL MES A CONCILIAR) seleccionando la hoja de RM VS CAF

capturando la informacion que a continuacion se sefiala:

o Periodo.- Del primer al Gitimo dia del mes que se conciliara.
o Segun recepcion de Materiales.- Se copiaran todos los bienes que
ingresaron durante el mes tal como se tienen en la hoja de RM VS CONTA

del mismo mes y seccién.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.
. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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2.-  {-) RESGUARDOS ENTREGADOS POR RM Y PROYECTOS A CAF.- Abrir el
archivo de caplura para Resguardos de Active Fijo que se encuentra en el Disco
Duro de la PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE
WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION, RESG, RESG seleccionando la

hoja del mes a conciliar para copiar la informacién que a continuacién se sefala:

- Copiar la descripcion e importe por cada tipo de Activo (En caso de que el
resguardo no tenga importe sera necesario verificar nimero de serie y modelo
para determinar si es qﬁe este es un bien que ya esta contabilizado para
capturar ese importe en su fila correspondiente) terminado este proceso es
necesarioc sumar cada parcial por tipo de activo en el recuadro

correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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3.- (+) BIENES PENDIENTES DE RESGUARDO EN MESES ANTERIORES.- En este
punto es necesario copiar todos los bienes que quedaron pendientes de
resguardo en el mes anterior en el punto ( =} RESGUARDOS PENDIENTES

SEGUN CAF tal como estén, siguiendo los siguientes pasos:

- Copiar ta descripcion e importe por cada tipo de Activo (En caso de que el
resguardo no tenga importe sera necesario verificar numero de serie y modelo
para determinar si es que este es un bien que ya esta contabilizado para
capturar ese importe) terminado este proceso es necesario sumar cada parcial

por tipo de activo en el recuadro correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en 1a

parte inferior de las cuentas.
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4.- (=) RESGUARDOS PENDIENTES SEGUN CAF.- Serd la diferencia de realizar las
operaciones de Bienes reportados SEGUN RECEPCION DE MATERIALES
(MENOS) ios Bienes reportados por RM Y PROYECTOS CON RESGUARDO

(MAS) los BIENES PENDIENTES DE RESGUARDO EN MESES ANTERIORES.

SEGUN RECEPCION DE MATERIALES.
{-) RESGUARDOS ENTREGADOS POR RM Y PROYECTOS A CAF.
(+) BIENES PENDIENTES DE RESGUARDO EN MESES ANTERIORES.

(=) RESGUARDOS PENDIENTES SEGUN CAF.

5.- IMPRESIONES.- Es necesario imprimir 2 juegos de la conciliacion una tal como se
elabord "DETALLE" que debe aparecer en la parte superior derecha de la pagina
y la otra a "RESUMEN" en la cual solo se ocullan las filas donde se encuentran
las descripciones de los bienes y se dejan solo los tipos de activo con su importe

parcial, para facilitar el analisis de la magnitud en operaciones por mes.
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- Para ocultar las filas que no deberén aparecer (Las descripciones con su importe
individual) en ia conciliacion, es necesario seleccionar la(s) fila(s) a ocultar, apretar

el botén derecho del Mouse y seleccionar la opcion ocuttar.

. Anles de mandar la impresion es necesario cambiar la palabra "DETALLE" por

"RESUMEN".
6.- FIRMAS DE ELABORACION REVISION.- Impresas las copias deben ser

entregadas al supervisor inmediato para que valide que la congiliacién haya sido

elaborada correctamente.
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{ CONCILIACION 3)

1. En caso de que se localicen bajas en los Auxiliares de cuenta o si un area reporta la
baja de un bien sera necesario identificar que bienes fueron los que se estan dando
de baja para localizarlos en el inventario y verificar que contabilidad realice el asiento

contable que proceda.

2 Determinade el bien se debe investigar el importe de adguisicién y la factura de

venta.

3. La informacién obtenida sera integrada en e! formato de captura CON"MES" para la
elaboracién del mes a Conciliar siguiendo la ruta de acceso en el Disco Duro de la
PC ALBERTUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS,
INFORMATICA(C). CONCILIACION, CONCAF, CON*( LAS TRES PRIMERAS
LETRAS DEL MES A CONCILIAR) seleccionando la hoja de BAJAS capturando la

informacion que a continuacion se senala:
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a Periodo.- Del primer al ultimo dia del mes que se conciliara.

u Bajas o Ventas Segun CAF.- Se capturaran todos los bienes que se
determinaron como bajas o ventas localizados segun el tipo de cuenta al que
perienezcan.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parciai por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar lodos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

4 ( - )Bienes dados de Baja/Venta no contabilizados.- Se capturaran todos los
bienes que se determinaron comoc bajas o ventas localizados y no fueron

contabilizados segun el tipo de cuenta al que pertenezcan.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.
. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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5. {+) Bienes no reportados en Baja/Venta y registrados en Contabilidad: Se
capturaran todos los bienes que no fueron reportados como dados de Baja/Venta por

algun departamento y estén contabilizados como Bajas/Ventas.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.
- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

6. (=) Bajas Segun Registros Contables Segtiin Registros Contables: Se capturaran

todos los bienes que estén contabilizados como Bajas/Ventas.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en
el recuadro correspondiente a cada uno.
. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en ia

parte inferior de las cuentas.
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7. IMPRESIONES.- Es necesario imprimir 2 juegos de la conciliacién una tal como se
elaboré "DETALLE" que debe aparecer en la parte superior derecha de la paginay la
otra a "RESUMEN" en la cual solo se ocultan las filas donde se encuentran las
descripciones de los bienes y se dejan solo los tipos de activo con su importe parcial,

para facilitar el andlisis de la magnitud en operaciones por mes.

- Para ocultar las filas que no deberan aparecer (Las descripciones con su
importe individual) en la conciliacién, es necesario seleccionar la(s) fila(s) a
ocullar, apretar el botén derecho del Mouse y seleccionar la opcion ccultar.

- Antes de mandar la impresion es necesario cambiar la palabra "DETALLE"

por "RESUMEN".

8 FIRMAS DE ELABORACION Y REVISION.- Impresas las copias deben ser

entregadas al  supervisor inmediato para que valide que la conciliacién haya sido

elaborada correctamente.
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9. Determinada(s) la(s) causa(s) de baja del/los bien(es) sera necesario darlo(s) de baja

del sistema ACTIVE AF que se encuentra en el Disco Duro la PC Albertus

seleccionando en la pantalla principal este programa siguiendo los pasos que se

detallan en el manual para bajas de Aclivos Fijos.
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( CONCILIACION 4)

1 Se obtienen los listados de Auxiliares de Activos Fijos los cuales deben ser
proporcionados por el del Departamento de Contabilidad y deben ser firmados por el

responsable de ese Departamento.

2 Se consulta el resultado del Inventario a la fecha actual, el cual se obtienen de la PC
ALEXANDRUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS,

AUDITORIA INTERNA, INVENTARIO (FECHA).

3. Abrir el archivo donde se encuentra el formato de captura CONCILIACION para la
elaboracion de la Conciliacion siguiendo la ruta de acceso en el Disco Duro de PC
ALEXANDRUS en INICIO, PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS,
AUDITORIA INTERNA, CONCILIACIONES, ACTIVO FIJO seleccionando la hoja

INVENTARIO VS CONTA. capturando la informacion que a continuacion se sefiala:
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o Periodo:- Del primer al Ultimo dia del periodo que se conciliara.

o Segln inventarios.- Se copiaran todos los bienes que ingresaron segun los

registros capturados en el formato de INVENTARIOS.

4. ( - ) MENOS BIENES REPORTADOS POR INVENTARIO NO REGISTRADOS EN
CONTABILIDAD.- Se deben comparar SEGUN INVENTARIOS contra ( =) SEGUN
REGISTROS CONTABLES para localizar cuales fueron los bienes que ingresaron a

la planta y no fueron registrados.

- Todos los bienes que no fueron registrados tienen gue ser indicados en su
columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se trate, copiando
su descripcion e importe tal como se encuenira en SEGUN INVENTARIO y
sumar cada parcial por tipo de activo en e! recuadro correspondiente a cada
uno. |

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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5. ( + ) BIENES NO REPORTADOS POR INVENTARIO Y REGISTRADOS
CONTABLEMENTE.- Se debe comparar ( = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES
contra SEGUN INVENTARIOS para localizar cuales fueron los bienes registrados de

los cuales no se tiene su INVENTARIO .

- Todos los bienes que fueron registrados sin tener su INVENTARIO registrado
tienen que ser indicados en su columna correspondiente de acuerdo al tipo de
activo que se trate copiando su descripcién e importe tal como se encuentra
en SEGUN REGISTROS CONTABLES y sumar cada parcial por tipo de activo

en el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL gue se encuentra en |a

parte inferior de las cuentas.
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6. { + ) BIENES REPORTADOS POR INVENTARIO NO REGISTRADOS EN
CONTABILIDAD DE PERIODOS ANTERIORES.- Copiar todos los bienes que
quedaron en ( - ) BIENES REPORTADOS POR INVENTARIO Y NO REGISTRADOS
EN CONTABILIDAD, mas { + ) BIENES REPORTADOS POR INVENTARIO EN
PERIODOS ANTERIORES NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD EN PERIODOS

ANTERIORES.

- Todos los bienes que no fueron registrados tienen que ser indicados en su
columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se trate copiando su
descripcion e importe y sumar cada parcial por tipo de activo en el recuadro

correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que sé encuentra en la

parte inferior de fas cuentas.
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7. { -) BIENES REPORTADOS POR INVENTARIOS EN PERIODOS ANTERIORES NO
REGISTRADOS EN CONTABILIDAD ESTE PERIODO.- Comparar ( + } BIENES
REPORTADOS POR INVENTARIO NO REGISTRADOS EN CONTABILIDAD DE
PERIODOS ANTERIORES contra { = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES para

determinar cuales de 1os bienes siguen sin contabilizarse

- Todos los bienes que queden pendientes de contabilizarse fienen gue ser
indicados en su columna correspondiente de acuerdo al tipo de activo que se
trate copiando su descripcion e importe tal como se encuentren en { + )
BIENES REPORTADOS POR INVENTARIO NO REGISTRADOS EN
CONTABILIDAD DE PERIODOS ANTERIORES y sumar cada parcial por tipo

de activo en el recuadro correspondiente a cada uno.

. Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.

248




CiA, S.A.DE C.V. PAGINA DE:
90 de 106
MANUAL PARA EL CONTROL INTERNO DE ACTIVO FIJO
NUMERO: REVISION: FECHA DE ELABORACION: FECHA: VIGENCIA
JUNIO 2000
DESCRIPCION: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ELABORACION DE LA
CONCILIACION ENTRE INVENTARIOS Y SU REGISTRO CONTABLE

8. ( = ) SEGUN REGISTROS CONTABLES.- Se copiaran todos los bienes que
ingresaron segun los registros capturados en el formato de captura CANAUX
(DESCRIPTIVO DE AUXILIARES) de! Disco Duro de la PC ALBERTUS en INICIO,
PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, INFORMATICA(C), CONCILIACION,
insertando solo la describcién en la columna del tipo de activo que le corresponda
importe, estos datos deben ser iguales al Auxiliar de Activo Fijo proporcionado al

Departamento de Auditoria.

- Terminado este proceso es necesario sumar cada parcial por tipo de activo en

el recuadro correspondiente a cada uno.

- Sumar todos los parciales en el recuadro de TOTAL que se encuentra en la

parte inferior de las cuentas.
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9. IMPRESIONES.- Es necesario imprimir 2 juegos de la conciliacion una tal como se
elabord "DETALLE" que debe aparecer en la parte superior derecha de la pagina y
la otra a "RESUMEN" en la cual solo se ocultan las filas donde se encuentran las
descripciones de los bienes y se dejan solo los tipos de activo con su importe parcial,

para facilitar el andlisis de la magnitud en operaciones por mes.

- Para ocultar las filas que no deberdn aparecer (Las descripciones con su
importe individual) en la conciliacion es necesario seleccionar la(s) fila(s) a

ocultar, apretar el boton derecho del Mouse y seleccionar la opcion ocultar.

. Antes de mandar la impresién es necesario cambiar la palabra "DETALLE"

por "RESUMEN",

10.FIRMAS DE ELABORACION Y REVISION.- Impresas las copias deben ser

entregadas al  supervisor inmediato para que valide que la conciliacion haya sido

elaborada correctamente.
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4. A final del afo el Departamento de Auditoria solicitara al Departamentc de
Contabilidad, fotocopias de las cédulas de trabajo de las cuales se extrajeron los
importes de ias depreciaciones efectuadas en el afo a fin de precisar el

procedimiento y las bases establecidas; y el cumplimiento de éstas.

2. Se procedera a la comparacion de las listas de Activos a fin de asegurar que todos
los Activos Fijos sujetos a depreciacién han sido depreciados, teniendo especial
cuidado con los adquiridos durante e! afio fiscal, y observando las bajas a fin de

evitar una depreciacién a un Activo dado de Baja.

3. Una vez obtenidas las cédulas de trabajo, se procederé a la revision aritmética de su

elaboracidn, el método de Depreciacion es el de linea recta y se ocuparan los

siguientes porcentajes para cada rubro:
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ACTIVO % DE DEPREC.

CONSTRUCCIONES Y EDIFICIOS 5
TERRENOS N/A

MAQUINARIA Y EQUIPO 11
MOBILIARIO Y 0

EQUIPO DE OFICINA

MOLDES Y PATRONES 35

EQUIPO DE REPARTO 25

EQUIPO DE COMPUTO 30

4. Cada afio se depreciara el mismo porcentaje, y al final de la vida dtil se tendra un
valor de desecho, el cual se conservara como valor final. £ método ocupado por la
empresa consiste en aplicar el porcentaje de depreciacion asignado a cada rubro al
valor histérico original mas las ampliaciones y mejoras que vayan aplicandosele. El

importe resultante serd la depreciacion anual.
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5. Al revisar las cédulas y encontrarlas correctas se pondréa una marca: OK junto a la
suma que indique el cargo por depreciacion anual, y si se encuentra algin error se
escribira la cantidad correcta y la leyenda en la parte superior derecha: Correccion,

todas las notas se haran en tinta roja.

6. Se realizara la sumatoria de todas las cantidades a depreciar en el afio, y se
verificara el monto total anua! de la depreciacion anual registrada y se hara el cruce
de cuentas con las cuentas de resultados, verificando que correspondan 10s

importes.
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. E) Departamento de Auditoria Interna verificara que todas las bajas de Activo
registradas en Contabilidad se encuentren debidamente autorizadas, es decir que se

hay cumplido el seguimiento del Manual de Bajas de Activos Fijos.

Adicionalmente se verificard que no se encuentren activos en los registros contables
de 1a entidad, y si fueron dados de baja por venta, se cruzaran las cuentas y se

asegurara el ingreso por la venta o perdida en su caso de la venta del Activo Fijo.

_ Se revisa que se haya realizado la correccion a la cuenta de Depreciacion Acumulada
correspondiente, y que se haya realizado la cancelacion como consecuencia de su

baja u obsolescencia o venta.

 Todo lo anterior se concentra en el archivo PC ALEXANDRUS en INICIO,

PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA, BAJAS DE

AF, y se revisaran los siguientes datos:
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o Descripcién: En las columnas uno y dos se anotaran la descripcion del Activo

Fijo dado de baja.

g Subcuenta: Nomero de subcuenta correspondiente.

o Afio de Adquisicion.

o Costo de Adquisicién: Se verificara contra los auxiliares y la péliza de

registro.
o Depreciacion acumulada: Se verificara fa razonabilidad con calculo giobal de
acuerdo a la tasa de depreciacién establecida, y en concordancia con el costo y

afio de adquisicidn.

a Valor en libros: Diferencia de Costo de Adquisicion menos Depreciacion

Acumulada.
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o Precio de venta: Se debe verificar la salida, mediante 1a factura

correspondiente, y que el precio, sea razonable.

o Utilidad o pérdida: Diferencia de Valor en Libros menocs Precio de Venta. Se

debe verificar que esté registrado en la cuenta de Otros Ingresos.
o Observaciones: Aqui se debe especificar si fue una venta, a quién se le
vendi6, y si fue dado de baja por cbsolescencia, que presente las debidas

autorizaciones.

5. Se soportara la cédula con fotocopias de los papeles que sean relevantes, como

factura de venta, orden de Baja, etc.

6. Se firmara la cédula con los nombres de quien la efabord y de quién la revisd.
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INTRODUCCION
El presente manual tiene como objetivo presentar de manera clara y precisa los
procedimientos a seguir para la elaboracion de revisiones periddicas de los Activos Fijos

propiedad de la Empresa.

DEPARTAMENTOS Y PERSONAL QUE INTERVIENEN EN LAS REVISIONES

PERIODICAS DE LOS ACTIVOS FIJOS.

COMPRAS:

AUDITORIA INTERNA

RECEPCION DE MATERIALES:!

PROYECTOS E INSTALACIONES:

TRAFICOY CONTROL DE IMPORTACIONES:

CONTABILIDAD:

DEPTOS. RESPONSABLES:
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1.

Los inventarios seran tomados por el Departamento de Auditoria Interna, y se
realizaran cada 6 meses, siendo uno de ellos al final del afio a fin de asegurar que el
Departamento de Contabilidad cuente con informacién veraz y oportuna en materia

de Activos Fijos.

Las fechas seran coordinadas por el Departamento de Auditoria Intema, a fin de que
no se traslapen con alguna otra actividad y se cuente con el personal necesario para
la toma de inventarios. Esto serd con dos semanas de anticipacién a las fechas

sugeridas.

E! Departamento de Auditoria Interna debera programar la toma de Inventarios de
acuerdo a las actividades de los Departamentos Involucrados a fin de evitar que este
recuento de los Activos interfiera en alguna actividad, por lo que debera enviar un
memorandum a los responsables de los Deparlamentos en los cuales se hara el

Inventario, en e cual se especificara:
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La necesidad de la toma de inventarios.

La fecha sugerida.

La peticion de su colaboracién mediante la asignacion de una persona que
colaborara con el personal de Auditoria en la descripcion y ubicacion del los
Activos Fijos.

Confirmacién para la toma de Inventarios por parte del responsable del

departamento a Inventariar en no mas de dos dias habiles.

4. Una vez obtenidas las respuestas se formara una Comisién integrada por personal
del Departamento de Auditoria con la finalidad de que analice y programe la toma de
inventarios, en dicha programacion deberan de tomarse en cuenta los siguientes
puntos:

o Fecha de toma de Inventarios: Esta debe coordinar las disposicion de
calendario por parte de los Departamentos involucrados, a fin de obtener una
serie de fechas consecutivas.

o Areas a inventariar: Mediante la ubicacién de los Departamentos
involucrados, se estima el drea a cubrir durante la toma de inventarios, asi

como de las caracteristicas fisicas del lugar.
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o Establecimiento de Prioridades: Se establecen en orden los Departamentos
que deben ser inventariados primero, tomando en cuenta el numero de Activos

que resguardan y la cuantia de éstos.

o Establecimiento de ruta a sequir: Se establece una ruta a seguir, a fin de
hacer una eficiente ruta de seguimiento, para evitar pérdidas de tiempo en

traslados y asegurar la cobertura total de las areas a inventariar.

a ltinerario: Es necesario establecer un horario de acuerdo a la ruta y
prioridades asi como las caracteristicas de las actividades de los
Departamentos, en caso de que pueda ocasionar un descontro! la toma de

inventarios.

5. Se dividira por areas de control y se designara a no menos de tres personas por
equipo para el levantamiento de los inventarios, es decir dos personas del
Departamentos de Auditoria Interna y una persona cotaboradora del Departamento

involucrado.
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6. Se materializara la planeacién y programacion del Inventario en un Programa, fin de
recabar las firmas de autorizacion de la Gerencia General y de la Asamblea de

Accionistas.

7. Una vez obtenidas las firmas de autorizacion se haran llegar a los departamentos
involucrados, los programas que les correspondan, a fin de que organicen sus
actividades. Este aviso sera por medio de un memorandum y se hara con cinco dias

de anticipacién a la fecha de toma de inventarios.

8. Un dia antes de la toma de inventarios, se debera preparar el siguiente material:
A) Listado de Activo Fijo:
Sera en detalle y se obtendra de la PC ALEXANDRUS en INICIO, PROGRAMAS,
EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA, RESGUARDOS DE AF,
de donde se elegiran las siguientes columnas:
o No. de subgcuenta: Con la que fue registrado.
o No. de placa de control: Numero de placa de control que le fue

asignada.
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o Descripcién de activo: Breve descripcion del Activo.
o No. de serie: Del Activo.
o No. de modelo: Nimero de modelo.

o Depto. Responsable: Nombre del Departamento responsable

9. Las columnas restantes deberan ser ocultadas para que no aparezcan en la
impresién y no perder su informacion, pare esto es necesario seleccionar las

columnas y se presiona el botdn derecho del mouse y se selecciona ocultar.

10.Se procedera al ordenamiento por Departamento Responsable, esto se hard
seleccionando con el mouse y con el boton izquierdo del mismo presionado al tiempo
en que se cubren todas las celdas que contengan la informacién; y seleccionando de
MENU, DATOS, ORDENAR, ORDENAR POR COLUMNA (LA CORRESPONDIENTE

A DEPARTAMENTO RESPONSABLE), FILA DE ENCABEZAMIENTO SI, ACEPTAR.
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11.Antes de mandar a impresién es necesario agregar una hoja mas con los

encabezados y dos columnas mas:

o No. de Marbete: Donde se escribirda el numero de marbete que le
corresponda en el conteo a cada Activo Fijo.
o Observaciones: Se anotardn el esta columna las irregularidades u

cbservaciones que procedan.

12.Se formaran los juegos de acuerdo a las areas de control. Es necesario recordar
guardar con otro nombre el archivo para poder ingresar los datos resultantes de la
toma de inventarios: esto se hard de la siguiente manera: MENU, ARCHIVO,
GUARDAR COMO, INVENTARIO (FECHA).

B) instructivo del Levantamiento de Inventario:
Los integrantes del Departamento de Auditoria y la persona colaboradora del
Departamento involucrado procederan a la ubicacion y conteo fisico de cada uno
de los Activos Fijos de la empresa.
o Cada listado servira de gula y una vez corroborados los datos inscritos en
el se procedera a 1a colocacién de un marbete seriado en el activo y al
registro del nimero de serie del marbete, el cual sera en forma consecutiva

en el listado.
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o En caso de no encontrar alguno de lo Activos fisicamente se preguntara al
colaborador acerca de éste y se anotaran: la leyenda *No encontrado” y

los comentarios en la columna de Observaciones.

o Sise encuentra algun activo fijo fisicamente y éste no se encuentra
registrado en el listado, se procedera al registro de los datos de éste y se
le asignara un marbete seriado, y en la columna Observaciones se

anotard la leyenda “No registrado” y los comentarios necesarios.

C) Marbetes seriados

En numero mayor a cada listado por 20 unidades.

13.Un dia antes del levantamiento de inventarios se distribuye a cada equipo su material
correspondiente, e! responsable de! Departamento de Auditoria sontrolara a
cantidad y la serie de los marbetes entregados a cada equipo, mediante la firma de
recibido por parte del equipo del materiai recibido. esto se hara en luna relacién que

debe contener:

o Encabezado: TOMA DE INVENTARIO DE ACTIVO FLIO
o Fecha : Fecha de entrega de material

o Nombre del responsable del equipo
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o Descripcién del material

o Firma del responsable del equipo.

14 El dia de la toma de inventario, los equipos se dirigirdn a sus asignaciones y
realizardan el levantamiento de inventario conforme a las instrucciones
preestablecidas. Cualquier anomalia sera reportada al responsable del

Departamento de Auditoria.

15. Una vez terminado e! inventario, toda la informacion y material sera entregado al

responsable del Departamento de Auditoria para su evaluacién y conciliacion.
16.Se concentraran las listas en el archivo de PC ALEXANDRUS en INICIO,

PROGRAMAS, EXPLORADOR DE WINDOWS, AUDITORIA INTERNA,

INVENTARIO (FECHA) con los datos requeridos en este formato.
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ANEXO {

FORMATO DE RECEPCION DE MATERIALES IMPORTACION

CiA, S.A.DEC.V. NO.FOLIO  § DIGITOS
RECEPCION DE MATERIALES FECHA

NUMERQ DE IM

No. PEDIDO NOMBRE DEL No. |  No REMISION | FACTURA PROVEEDOR
PROVEEDOR
R. F.
NO.CODIGO | CU| CANTIDAD DESCRIPCION | IMPORTE MN CARGAR A:

CUENTA SUB-CTA.

RECEPCION DE MATERIALES CONTABILIDAD TOTAL ABONAR A CUENTA
FORMULO | AUTORIZO | CALCULO | AUTORIZO COgELgSONES FECHADEPAGO | NO.DEPOLIZA
DESCRIPCION

o NO. FOLIO: 5 DIGITOS consecutivamente pre-impresos.

o FECHA: En gque se emite la RM.

o NUMERO DE IMPORTACION iM: Numero de Pedimento de Importacion.
o NO.PEDIDO: Que se le asigno a la solicitud del producto.

o NOMBRE Y NO. DEL PROVEEDOR : Verificar catalogo de proveedores.
a NO. DE REMISION-FACTURA-PROVEEDOR

o NO.CCDIGO: Del activo que se solicito.

a C/U: Clave Unitaria.

o CANTIDAD: Cantidad de articulos adquiridos.




o DESCRIPCION: Completa de!l articulo incluyendo marca, modelo y numero de serie.

o IMPORTE M.N.: El importe en pesos que fueron erogados en la adquisicion del
activo.

o CUENTA: Cuenta a la que se cargara el importe de la RM.

o SUB-CTA: En el caso de que a la cuenta que se cargo se muy general y se requiera
especificar.

o ABONAR A CUENTA: Para corresponder el calculo contable.

o COND. PAGO: Bajo las cuales se adquirié el activo.

o FECHA DE PAGO: En la que se deberd liquidar a deuda.

o NO.POLIZA: Con la que se contabilizo el activo.

RECEPCION DE MATERIALES
o FORMULO: Responsable de la captura y elaboracién de la RM.

o AUTORIZO: Jefe o responsable del departamento de recepcion de materiales.

CONTABILIDAD

a CALCULO: Contador que realizo el registro del activo.

AUTORIZO: Jefe o responsable del departamento de contabilidad.
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ANEXO I
FORMATO DE RECEPCION DE MATERIALES NACIONAL

CiA,sA.DECV. NO.FOLIO 6 DIGITOS
RECEPCION DE MATERIALES ~ FECHA

NO.PEDIDC  NOMBRE DEL PROVEEDOR  NO. NO. REMISION-FACTURA-PROVEEDOR

NO.CODIGO [o110) DESCRIPCION IMPORTE MN. CUENTA SUB-CTA
" 2 "
RECEPCION DE MATERIALES CONTABILIDAD
FORMULO  AUTORIZO  CAICULO  AUTORIZO co];ré):ﬂgg}ss FECHADEPAGO  NO.DE POLIZA
DESCRIPCION

o NO. FOLIO: 6 DIGITOS consecutivamente asignados por el sistema.

o FECHA: En que se emite 1a RM.

a NO.PEDIDO:; Que se le asigno a la solicitud del producto.

o NOMBRE Y NO. DEL PROVEEDOR : Verificar catalogo de proveedores.

o NO. DE REMISION-FACTURA-PROVEEDOR

o NO.CODIGO: Del activo que se solicito.

o C/U: Cantidad de articulos adquiridos.

o DESCRIPCION: Completa de! articulo incluyendo marca, modelo y numero de serie,

o IMPORTE M.N.: EI importe en pesos que fueron erogados en ia adquisicion det

activo.
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o CUENTA: Cuenta a la que se cargara el importe de la RM.

o SUB-CTA: En el caso de que a la cuenta que se cargo se muy general y se requiera
especificar.

o COND. PAGO: Bajo las cuales s& adquiri¢ el activo.

o FECHA DE PAGO: En la que se debera liquidar la deuda.

o NO.POLIZA: Con la que se contabilizo el activo.

RECEPCION DE MATERIALES
a FORMULO: Responsable de la captura y elaboracién de la RM.

o AUTORIZO: Jefe o responsable del departamento de recepcion de materiales.

CONTABILIDAD

o CALCULO: Contador que realizo e! registro del activo.

a AUTORIZO: Jefe o responsable del departamento de contabilidad.
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CIA.SA DECV.

ANEXO Ili

FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

NO.FOLIO CONSECUTLVO

o Fecha: De la solicitud de compra.

o Solicitante: Nombre de la persona que sclicita el material

o Departamento: Departamento del cuai proviene la requisicion .

o Firma: Firma del solicitante.

o Nombre y firma del responsable:

REQUISICION DE COMPRA FECHA
SOLICITANTE DEPARTAMENTO FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE
TELEFONO: |
NO. CODIGO [ CU CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE PROVEEDOR SUGERIDO
TOTAL:
FECHA ESTIMADA | FECHA DERECEPCION [MPORTE MAYOR AL AUTORIZADA POR EL. | AUTORIZADA POR EL
DE RECEPCION DE REQUISICION AUTORIZADO DEPTO NE FRIANZAS DEPTO DE COMPRAS
DESCRIPCION

Se refiere al responsable del departamento

solicitante, el cual puede ser diferente del empleado que hace Ja solicitud.

o No. De cédigo: Numero de identificacion del producto.

o C.U. Costo unitario del bien
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Cantidad: Numero de unidades requeridas

Descripcién : Descripcion de las caracteristicas del bien, nombre, etc.

Importe.: Debe ser el total obtenido de muitiplicar el costo unitario por la cantidad, la
unidad monetaria en la que se encuentre expresado se especificard en el recuadro
inmediato siguiente.

Proveedor sugerido: Nombre del proveedor si se conoce.

Teléfono: Numero telefonico del proveedor.

Total: Importe total de todas las partidas, es decir la suma de la columna de Importe.

Fecha estimada de recepcién: Fecha en la que el solicitante espera recibir el bien
0 producto.

Recepcién de Requisicion: Se escribe la fecha en la que el Departamentc de
Compras recibe la Requisicién de Compras.

Importe mayor al autorizado: Si el importe de la Requisicion es mayor al que se
encuentra destinado al Departamento, se selecciona Si © No segun sea el caso.
Autorizada por el Departamento de Finanzas: Se debe escribir en el recuadro
inmediato e! nombre y firma de! encargado y responsable del Departamento de

Compras.
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CiA, sA. DEC.V.

ANEXO 1V

FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

NO.FOLIQ CONSECUTIVO

o Fecha: Fecha de elaboracion de la Orden de Compra

ORDEN DE COMPRA FECHA
PROVEEDOR ENVIAR A:
NO. DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO UNIT.|  IMPORTE
CODIGO '
SUBTOTAL
IMPUESTO
TOTAL
MENSAJE ELABORG AUTORIZO
DESCRIPCION

o No. de Orden de Compra: Nimero consecutivo de la orden de compra.

a Enviar a: Direccién a la que debe ser mandado el activo fijo.

s No. de Producto: Numero de identificacién del bien.

Proveedor: Nombre del Proveedor con su direccion y teléfono.

o Descripcion: Descripcion del bien, nombre comercial, caracteristicas.

o Cantidad: El total de unidades que se necesitan.

a Precio Unitario: Precio Unitario de cada bien.




Importe: Cantidad a pagar por cada articulo, esta se obtiene de la multiplicacion de la

cantidad por el precic unitario.

Sub-total: La suma de todos los importes.

Impuestos: Total de impuestos por los que los articulos son gravables, y los cuales

estan contenidos en el presupuesto enviado previamente por el proveedor.

Total: Suma del sub-total y de los impuestos.
Notas: Si existe algin mensaje se escribira aqui.

Elabord: Nombre de la persona que elaboré la orden de compra.

Autorizacidn: Nombre y firma del responsable de las autorizaciones de ordenes de

compra,

XV




ANEXO VY
FORMATO DE ORDEN DE INSTALACION

CiA,s.A. DEC.V. NO.FOLIO CONSECUTIVO
ORDEN DE INSTALACION FECHA

DEPTO. SOLICITANTE FECHA DE INSTALACION

DESCRIPCION DEL ACTIVO A INSTALAR
MARCA MODELO NO. SERIE IMPORTE
DESCRIPCION DE LA

INSTALACION GASTOS IMPORTE

SUBTOTAL

IMPUESTO

TOTAL
AUTORIZACION DEPTO. DE ELABORO AUTORIZO

PROYECTOS E INSTALACIONES

DESCRICPCICN
o Fecha: Fecha de realizacion de la Orden de Instalacion.
o Departamento Solicitante: Nombre del Departamento solicitante.
o Fecha de Instalacién: Fecha programada de instalacion,
o Descripcion del activo a instalar: Caracteristicas generales del activo a instalar.
o Marca: Del activo a instalar.
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Modelo: Del activo a instalar.

No. de Serie: Del activo a instalar.

Importe: Del activo a instalar.

Descripcion de la instalacién: Descripcion de la instalacion a realizar
Gastos: Descripcion de ios gastos adicionales

Importe: Cantidad de los gastos adicionales

Autorizacién del departamento de proyectos e instalaciones: Nombre y firma del

responsable del Departamento de Proyectos e Instalaciones.
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CiA,sA.DEC.V.

ANEXO VI

FORMATO DE RESGUARDO

NO.

FOLIO CONSECUTIVO

FORMATO DE RESGUARDO  FECHA
DEPARTAMENTO:
DESCRIPCION:
MARCA MODELQ NQ. DE SERIE IMPORTE
NOMBRE DEL RESPONSIBLE
FIRMA
NOMBRE DEL AUDITOR
FIRMA
NOMBRE RECEPCION DE MATERIALES

FIRMA

o NO. Folio: Consecutivo pre-impreso

DESCRIPCION

n Depto. Responsable: Nombre del Departamento en donde se resguardara el activo.

n Fecha: Fecha en la que se recibe el bien.

o Descripcién: Del activo a resguardar.

g Marca; Del activo a resguardar.

o Modelo: Del activo a resguardar.




No. de Serie: Del activo a resguardar.

Importe: Del activo a instalar.

Nombre y Firma del responsable: Nombre y firma de la persona bajo la cual queda
la custodia del Activo .

Nombre y Firma del Auditor: Nombre y firma del auditor que confirmo !a custodia
del Activo .

Nombre y firma del Receptor de Materiales: Nombre del responsable del activo del

departamento de Recepcidn de materiales.




ANEXO Vi

FORMATO DE CUESTIONARIO

CiA,sA.DECY.

CONTROL INTERNO DE ACTIVO FJO

FECHA

PREGUNTAS

N/A

S1

NO

COMENTARIOS

(Dénde estan ubicados los bienes de Activo
Fijo propiedad de la empresa?

iSe cuenta con una descripcion suficiente de
los Activos Fijos?

(Existe una politica bien definida sobre los
movimientos del Activo Fijo, y asi mismo
sus debidas autorizaciones?

Si existen erogaciones adicionales, ;Reciben
el mismo tratamiento de autorizacion que la
adquisicién de Activos Fijos?

iSe concilian por lo menos una vez al aflo
los registros contables y ¢l Mayor?

Al realizarse los registros contables, ;Se
registra con suficiente detalle los Activos
Fijos?

:Se realizan periodicamente los Inventarios
de Activos Fijos?

Los responsables del resguardo de Activo
Fijo, ; Emplean los procedimientos
establecidos, para indicar el cambio en la
situacién de cualquier Activo Fijo?

;Se autorizan todas las ventas de Activo Fijo
por los Directivos de la empresa?

;Se lleva un registro de los Activos
totalmente depreciados, y que ain se
encuentran en servicio?

Si hubiera algin excedente el los Activos
Fijos, ;Se encuentra controlado fisicamente
en libros?

;Se encuentran bien analizadas las cuentas
de los registros auxihares?

.Se compara anualmente el saldo de los
Augxiliares y el Mayor?

;Se realiza efectivamente la toma de
inventarios sobre los Activos moviles?
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En caso de diferencia o discrepancia entre
los inventarios y los registros contables ;Se
informa a los Directivos?

iSe realizan avalios periddicos de los
Activos Fijos por razones de aseguramiento?

iS¢ lleva un control sobre las herramientas,
mediante una requisicion debidamente
autorizada?

Se realiza una autorizacién por parte de la
Gerencia de Finanzas de los Activos en su
adquisicién y venta, si representan una
cantidad de importancia?

Para la adicién de Activos Fijos:
(Existe un proceso bien definido para la
separacion de gastos y mejoras?

iSe encuentra el Departamenio de
Contabilidad debidamente informado de los
movimientos del Activo Fijo?
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DESCRIPCION
Fecha : Fecha de entrada o salida
Hora: Hora de la entrada o salida
Cliente: Nombre del Cliente, es decir la denominacién sociat de este.
Proveedor: Nombre del Proveedor, es decir denominacién social
Factura No.: NGmero de la factura.
Documentos adicionales: Documentos adicionales recibidoso entregados.
Descripcion: Del activo entregado op recibido, especificando sus carecteristicas
generales.
Marca: De! activo entregado ¢ recibido.
Modelo: Del activo entregado o recibido.
No. Serie: Del activo entregado o recibido.

Responsable RM: Nombre y firma del encargado que recibi6 o entrego el Activo.
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ANEXO XI

FORMATO DE SOLICITUD DE VENTA

CiA,s.A.DECV.

SOLICITUD DE BAJA/VENTA FECHA
[BajA: | [VENTA: [ |
DEPARTAMENTO SOLICITANTE: I
DESCRIPCION:
MARCA MODELOQ SERIE NO. INVENTARIO
REFERENCIAS DE BAJA / VENTA:
AUDITORIA
FINANZAS INTERNA CONTABILIDAD VENTAS SOLICITANTE
XXV



DESCRICPCION
Fecha : Fecha de elaboracién.
Baja: En caso de que se este pidiendo la baja del Activo por obsolescencia.
Venta: Cuando sea necesario vender el activo.
Departamento solicitante: Departamento donde se encuentra el activo.
Descripcion: Carcateristicas generales del Activo.
Marca: De! activo para dar de baja o vender.
Modelo: De! activo para dar de baja o vender.
No. Serie: Dei activo para dar de baja o vender.
No. Inventario: Del activo para dar de baja o vender.
Referencia de Baja / Venta: Carcateristicas y motivos especificos del motivo para
solicitar ta baja o venta del activo.
Finanzas: Firma del responsable que autoriza la baja o venta.
‘Auditoria Interna: Firma del responsable que autoriza la baja o venta.
Contabilidad: Firma del responsabte que autoriza la baja o venta.
Ventas: Firma del responsable que autoriza la baja o venta,

Solicitante: Firma del responsable que autoriza |a baja o venta.
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CONCLUSIONES

El Control Interno del Activo Fijo, es necesarioc para cualquier entidad, no
importando el tamafic de ésta, ya que representa una inversion, y como tal debe de

cuidarse y administrarse de manera adecuada.

El Contador, debe asegurar la veracidad, oportunidad vy suficiencia de fa
informacion contenida en los Estados Financieros, es por esto que la unificacion de
criterios en el registro de la operaciones contables, asi como de los procedimientos
a seguir para la realizacion de las actividades es de vital importancia para lograr

estos objetivos.

Y en varias ocasiones el Contador se ve limitado en su trabajo por politicas y
procedimientos deficientes, lo que le provoca errores y omisiones, y los cuales a su
vez resultan en revisiones y correcciones, lo cual se podria evitar si desde un
principio se realizaran las actividades de acuerdo a los mejores estandares. Como
pudimos observar a Io largo de esta Tesis, la aplicacién de manuales para lograr el
Control Interno de! Activo Fijo, resulta de gran ayuda para los diferentes usuarios de
la informacién financiera de la empresa, es decir a los Accionistas, ya que tienen
mayor confianza en la informacion recibida y por consiguiente mejores resultados;

los Gerentes, pueden tomar decisiones mejor basadas y mas apegadas a la
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realidad; el Gobierno, ya que recibe de manera mas veraz y fehaciente la

informacién, base de impuestos.

Un buen Control Interno de Activos Fijos, ayuda a la mejor toma de decisiones por
parte de los Directivos de la empresa, evita robos y promueve la eficiencia. Hoy en
dia nos encontramos en un ambiente econémico cambiante y por lo tanto
competitivo, es necesario realizar todas las acciones con seguridad y eficiencia a fin

de asegurar las bases necesarias para acluar competentemente.

La informacion es una de las mas valiosas herramientas con las que cuentan la
organizaciones hoy en dia, ya que en base a ella se toman decisiones que las

afectan directamente y en gran escala.

Si contamos con informacién suficiente, veraz y oportuna sobre los Activos Fijo
propiedad de nuestra empresa, tendremos la oportunidad de llevar un mejor control
sobre ellos, asegurando que el objetivo con el que fueron adquiridos se cumpla
satisfactoriamente: es decir asegurar la realizacion de los objetivos de la empresa.
Adicionalmente podremos reducir el alcance de las Auditorias, costos, pérdidas,

robos, malversaciones, ineficiencia, etc.

En nuesiro Caso Practico, elaboramos los manuales para asegurar el Control
Interno de los Activos Fijos, en una empresa textil manufacturera, ya que en ella

observamos una gran deficiencia en el control de sus Activos Fijos, lo cual
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repercutia negativamente en los resultados de la empresa, por lo que decidimos
realizar manuales que aseguren el Control Interno de sus Activos Fijos, asi mismo
estos manuales pueden servir de guia para fa elaboracion de manuales para otra
empresa, teniendo en cuenta que cada empresa tiene caracteristicas y necesidades

propias, por lo que seria necesario realizar las adecuaciones pertinentes.

Si de alguna manera se puede contribuir a la realizacion de los objetivos de una
empresa, ésta a su vez podrd proporcionar un mejor servicio o producto a Ila
sociedad, asi como cumplir de una mejor manera con el pago de impuestos y estos

a su vez repercutirdn en mejoras para sociedad.

Esperamos que este trabajo sea de agrado al iector, y que contribuya al
mejoramiento de nuestra sociedad, mediante el estudio de la aplicacion de
manuales de politicas y procedimientos para el Control interno del Activo Fijo en

una empresa textil manufacturera.
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