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INTRODUCCION

El Activo Fijo en una empresa es una de las partes mas importantes y es necesario
establecer controles y llevar una buena administracion. El departamento de
contabilidad tiene la responsabilidad de conocer la informacién de cada activo que
se tiene en la empresa, debe de responder a preguntas especificas como: ¢,cual es
su costo?, ¢donde esta?, ¢quién lo tiene?, ¢en qué condicién se encuentra?, para
tener la respuesta, se ocupa realizar el seguimiento de los procedimientos en donde
se indique que actividades y que pasos seguir para conocer la informacion exacta

de estos activos.

Los procedimientos inician con la compra del activo fijo, siguiendo con las
actividades de alta, etiquetado, toma de inventario, generacion del expediente y
terminando con la baja del activo. Esto nos brinda una base real de los activos
existentes, siempre y cuando se tenga la informacién actualizada y siguiendo

constantemente los procedimientos.

De esta forma se busca generar una cultura de administracion, supervision, control
y un sentido de responsabilidad de todo el personal involucrado, ya que si no se
hace de esta manera en un futuro se podrian a llegar a tener diferentes tipos de
problemas en la compafia, como pérdidas de activo, robo, ausencia de

mantenimiento de maquinas, etc.

Es por eso que el Manual de Procedimientos de IK Plastic Compound México S.A
de C.V para la administracion y control de Activo Fijo, busca integrar los
procedimientos y la estructuracion de las actividades especificas que contienen la
informacion para el buen funcionamiento, disposicion y control del activo y dar
cumplimiento a las obligaciones de los usuarios para buscar la realizacion de las
funciones correctas, con el fin de favorecer las practicas que lleven a la eficiencia,
optimizacién de tiempos, manteniendo los procedimientos de forma sencilla y clara

para los usuarios.



T fo = Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la
SUANAJUATO pigmentacion de resina plastica

l. SOBRE IK PLASTIC COMPOUND MEXICO SA DE CV

I.I Antecedentes

Empresa constituida en 2012 y con arranque de operaciones en 2013, especializada
en la fabricacién y coloracion de compuestos plasticos para su uso en las industrias

mas importantes del mundo.

De capital japonés Ik Plastic Compound México pertenece al grupo INABATA
CORPORATION uno de los grupos japoneses mas fuertes a nivel mundial y con los

gue orgullosamente se comparte su filosofia.

Los principales productos que ofrecen al mercado son, concentrado de color, color

en seco, coloracién de resinas y compuestos plasticos.

El proceso comienza desde el cliente, atendiéndose de manera directa y profesional

cada uno de los requerimientos que ellos solicitan.

Actualmente se cuenta con 7 extrusoras que en conjunto producen hasta 3.500 kg
de pellets por hora, 3 inyectoras y equipo altamente especializado para asegurar la

calidad de los productos.

La elaboracion de los productos es a través del proceso central de extrusion el cual
consiste en la recepcién de materia prima mientras tanto el personal de pesado se
encarga de preparar la carga de pigmentos, aditivos y lubricantes que daran color y

caracteristicas al producto.

El area de segundo piso prepara y mezcla el material con el que alimentaran a las
extrusoras, durante la extrusion la mezcla comienza a fundirse y el material sale en
forma de largos hilos de plastico los cuales pueden alcanzar los 330 grados
centigrados, posteriormente estos hilos de plastico entran a unas tinas de agua en
donde se enfrian para continuar con el proceso de secado y asi retirar el exceso de

agua en el producto, a continuacion, entran a la maquina peletizadora cuya tarea es
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cortar los hilos en formas de pellets que caen en un clasificador donde se separan

con los que no cumplen los filtros de apariencia.

Al concluir se tiene el producto terminado que se empaca en bolsas de papel o

contenedores que es canalizado a Almacén.

Durante el proceso el departamento de Control de Calidad, equipado con mas de
15 equipos de prueba, recibe muestras para validar el cumplimiento de las
especificaciones, donde se realizan pruebas de apariencia como, tamafo, cortado,

contaminacion, color, resistencia e impacto.

Se encuentran certificados en las normas mas importantes a nivel mundial como
son la 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, y IATF 16949:2015, con esto se monitorea
y se verifica constantemente el seguimiento de las especificaciones del producto

para el cliente.

Actualmente se encuentra en vias de crecimiento, donde la calidad y compromiso
con el cliente es el primer objetivo, se ha fortalecido gracias al elemento mas
importante el factor humano, con mas de 130 colaboradores con quien en conjunto

hacen a lk Plastic Compound México una empresa a nivel mundial.

I.Il Filosofia de la empresa
[.II.I Mision

Basandonos en un espiritu de “Amor (ai)’ y “Respeto (kei)”, las personas son lo

primero y juntos nos esforzamos para contribuir al desarrollo de la sociedad.

LILII Vision

Evolucionar continuamente, atendiendo a nuestros clientes y a la sociedad a través

de nuestras operaciones globales y satisfacer sus constantes necesidades.
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I.IL.1I1 Valores

o Etica: Cuidar la integridad y el respeto a las personas.

o Aspiracion: Desafiar continuamente los limites con altos ideales, grandes
suefos y pasion.

o Organizacién: Valorar el didlogo y el trabajo en equipo, asi como atesorar el
crecimiento profesional de nuestros empleados.

o Rol: Ser el mejor socio de nuestros clientes otorgando soluciones desde la
perspectiva del cliente.

o Convivencia: Prosperar junto con las personas de todo el mundo

compartiendo y respetando la diversidad de valores.

[.ILLIV Objetivos generales

o Seguridad:

e 0 accidentes,

e 0 dafos a nuestras instalaciones debido a un acto inseguro.
o Calidad estable:

e Reducir 50 % en las quejas de cliente,

e Actualizar las POE’S al menos 75 %,

e Cumplimiento a auditorias de 5’s al menos 70 %
o Administracion estable:

e Mejorar el resultado de las evaluaciones de desempeiio al menos 10

%,
e Reducir el consumo eléctrico al menos 3 %

e Cumplimiento legal 100 %
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[.I.V Politica integral

Somos una empresa dedicada a la coloracion y fabricacion de compuestos
plasticos. Nosotros sabemos que el éxito depende del nivel de satisfaccion de
nuestros clientes, del cuidado que hagamos del medio ambiente y de la prevencion
de la seguridad del personal e instalaciones. Por ello hemos decidido implementar
y mejorar continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion Integral basado
en las normas ISO 90001:2015, e IATF 16949:2016 y la norma ambiental ISO
14001:2015.

Implementamos nuestro sistema tomando como filosofia:

o Seguridad: Basada en la prevencion de desastres en el ambiente de trabajo.

o Calidad: Con fundamentes en la calidad de procesos y de nuestros
productos.

o Direccion estable: Desarrollando continuamente al personal, cumpliendo

los requisitos legales y haciendo un uso eficiente de los recursos naturales.

Il. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

II.1 Objetivo

Con la elaboracién del presente Manual de Procedimientos, IK Plastic Compound

México S.A de C.V busca el cumplimiento del siguiente objetivo:

“Establecer lineamientos para el manejo, control, registro y resguardo de los Activos
Fijos, incluyendo la documentacién, toma fisica y etiquetado con objeto de crear los
procedimientos adecuados que permitan mantener controlados los activos de la

compafiia”.
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[I.11 Objetivos especificos

1. Crear procedimientos sencillos y especificos que ayuden a mejorar el control
de los activos fijos.

2. Definir politicas a fin de dar cumplimiento a los procedimientos.
Mantener un correcto manejo de activos para disminuir la posibilidad de
errores.

4. Delimitar las responsabilidades de los responsables asignados al activo fijo,
para asegurar su resguardo y control.

5. Mantener actualizada la informacién de activos fijos, para evaluar su
disposicion y darle seguimiento a aquéllos que se daran de baja (Pérdida,

robo, venta).

I1.111 Justificacion

Actualmente el Departamento de Contabilidad no cuenta con un Manual de
Procedimientos de Activo Fijo para manejar correctamente su control,
principalmente al momento de hacer la toma fisica del inventario, siguiendo por la

documentacion fisica y electrénica.

Es importante realizar los cambios en los procedimientos para mejorar la eficiencia
tanto para el Responsable de Activo Fijo como para la compafiia, ya que al llevar
un manejo mas controlado y especifico se podra reducir el margen de error e incluso

evitar pérdidas de activo.

1.1V Alcance

El manual de procedimientos va dirigido a los miembros de IK Plastic Compound
México S.A de C.V:

10
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1. Seinicia con la necesidad de adquirir un activo fijo para cumplir y desarrollar
las actividades dentro de la compafiia y termina con el activo puesto en
servicio.

2. De igual forma va dirigido para los miembros que estén involucrados en el
proceso de disponibilidad del activo (venta, baja por dafio o pérdida y
reubicacion).

3. Jefes de departamento que tienen la responsabilidad del resguardo y cuidado
de los activos, asi como la de notificar al Departamento de Contabilidad por
algun cambio importante en el activo.

4. A todo el personal que en algin momento se vea involucrado en el proceso

de Activo Fijo.

[I.V Responsables

1. Area Contable.

e Decidir si los activos que se adquieran entran a la categoria de Activo
Fijo y de clasificarlos.

e Asegurar el correcto registro contable de los activos (depreciaciones,
altas, célculo de deterioro, bajas).

e Dar de alta los activos en el sistema INFOR y ACTIVEAF.

e Realizar la asignacion de etiquetas a los activos y llevar su control.

e Asignar los responsables a los activos y entregar la “Carta Responsiva
de Préstamo de Equipo”.

e Realizar la toma fisica de inventario.

e Asegurar los expedientes de Activo Fijo.

2. Jefes de Departamento.

e Asegurar el buen uso de los activos fijos, resguardo y cuidado.

11
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e Notificar al Departamento de Contabilidad si el activo sufrid algun

dafio, pérdida/robo o ya se encuentra obsoleto.

e Segquir el procedimiento si se encuentran involucrados.

3. Empleados de IKPC.

e Responsables de seguir el procedimiento de activo fijo, dependiendo

si se ven involucrados.

e Sison responsable de un activo fijo asegurar su resguardo.

I1.VI Marco Juridico

IK Plastic Compound México S.A de C.V es una compaiiia que se rige bajo la
normativa Contable y Fiscal, tomando en consideracion los siguientes puntos:

Ley del Impuesto sobre la Renta

Titulo Il.- De las Personas Morales
Seccion Il.- De las inversiones

Art. 37. Inversiones, deducciones,
MOlI.

Articulo 38. Definicién de Activo Fijo.
Articulo 40. Por cientos maximos
autorizados tratandose de activos
fijos.

Articulo 41. Para maquinaria y
equipo.

Articulo 42. De deducciones por
inversiones

Articulo 43. Pérdidas de bienes por
caso fortuito o fuerza mayor

Articulo 44, Contratos de
arrendamiento financiero.

Normas de Informacién Financiera

Boletin C-6 Propiedades, Planta y Equipo
42 Reconocimiento general

44.2 Elementos del costo de adquisicion
e 44.2.1 Integracion

44.3 Modificaciones al costo inicial
o 4432 Reparaciones y
mantenimiento periodico
e 44.3.4 Adaptaciones 0 mejoras

44.4 Principales Rubros
e 44.4.2 Edificio
e 4443 Maquinaria, equipo de
produccion, equipo de transporte,
equipo de codmputo y otros
e 44.4.4 Herramientas y otro equipo
de operacion

12
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46.2 Normas aplicables a la depreciacion
e 46.2.1 Depreciacion por
componente
e 46.2.2 Monto depreciable
e 46.2.3 Periodo de depreciacion
e 46.2.4 Método de depreciacion

46.3 Normas aplicables por deterioro
e 46.3.1 General
e 46.3.2 Compensaciones por
deterioro

48 Bajas

Boletin C-15 Deterioro en el valor de los
activos de Larga duracién y su disposicion

e Indicios de deterioro Parrafo 25

I1.VIl Definiciones

1. Manual de procedimientos: Guia que tiene el propdsito de establecer una
secuencia de pasos para que una empresa consiga realizar sus funciones de
manera organizada.

2. Activo Fijo: Es un bien de la compafia que no puede convertirse en liquidez
a corto plazo y que son necesarios para el funcionamiento de la empresa.

3. Inventario: Es el conteo manual de todas las existencias de una empresa,
en este caso de Activos Fijos.

4. Politica: Son principios que la compafia (Departamentos involucrados en
los procedimientos) se comprometen a cumplir.

5. Activo Menor: activos que por su denominacion no se consideran fijos, pero
forman parte del inventario fisico.

6. Depreciacién: Reduccién o el desgaste del valor de un bien o de una

propiedad debido al paso del tiempo, al uso o a la obsolescencia.

13
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7. Deterioro: Cuando el activo sufre una pérdida de valor de una partida o
elemento al transcurso del tiempo por factores externo o internos que no
permiten mantener mas su valor original.

8. Alta de activo: Proceso mediante el cual los activos son registrados en un
sistema (INFOR, Active AF), incluyendo toda la informacion del activo.

9. Baja de activo: Proceso de dar de baja en el sistema (INFOR, Active AF), al
activo ya sea por pérdida, robo, por obsoleta o venta.

10.Activos movibles: Aquel activo que se puede trasladar de un lugar a otro.

11.Custodiar/ Resguardar Activos: Medida de seguridad para tener bajo
proteccion los activos.

12.Dispositivo escaner: Sistema de lector de codigos de barras, para escanear
las placas de activo fijo.

13.Baja por venta: Ocurre en los casos en los que la compafia decida
deshacerse de un activo obteniendo un ingreso por su venta.

14.Baja por obsolescencia: Ocurre cuando un activo pierde su capacidad de
uso eficiente, ocasionada por el paso del tiempo o por motivos de cambios
en la tecnologia.

15.Baja por robo: Ocurre cuando un activo es robado fuera de la compafia.

16.Baja por extravio: Ocurre cuando un activo es extraido o se encuentra en

posicion de desaparecido dentro de la compafia.

[1.VIl Politicas generales

1. Se considera activo fijo, todos los bienes que tengan un costo mayor a
30,000.00 pesos a excepcion de equipo de codmputo y mobiliario.

2. Los bienes menores a 30,000 pesos deberan ser analizados previamente
para que sean clasificados como Activo Menor.

3. El valor de adquisiciéon de los activos debera coincidir con las facturas de
estos, que serviran como soporte de la propiedad.

4. Las facturas, pedimentos, cartas responsivas y otros documentos que se

consideren como expediente deberan ser escaneadas y colocadas en la ruta

14
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(F:\Activo Fijo\A\Bmps), para objeto de que puedan ser susceptibles de
revision de Auditorias y para que tengan relacidon con el sistema Active AF.

5. El Departamento de Contabilidad, contara con los archivos electrénicos y
fisicos de facturas.

6. El Departamento de Contabilidad es el responsable de llevar el control y
disposicion de Activos Fijos.

7. Losresponsables de los Activos Fijos son los encargados de cuidar y verificar
el uso correcto de los activos y mantenerlos en buenas condiciones.

8. Todos los Activos Fijos que sean movibles deberan controlarse mediante una
“Carta responsiva de préstamo de Equipo”, que funciona como documento
para responsabilizar al usuario en caso de pérdida, robo o dafio.

9. Si existen bienes que no se encuentren bajo la responsabilidad de una
persona, lo va a custodiar el responsable del area inmediata.

10.Todo activo fijo que sufra dafio, pérdida, robo o0 que se encuentre obsoleto,
el responsable tendra que dar aviso al Departamento de Contabilidad.

11.La toma fisica del inventario se hara de manera anual a partir del mes de
noviembre.

12.Se usara el dispositivo escaner para hacer el inventario de los activos.

13.La clasificacion de activos se dara de la siguiente manera, tomando en
cuenta que las tasas seran las mismas tanto para lo financiero como para lo
fiscal a excepcioén de Edificios,

e Adecuaciones o expansiones al edificio (2.5%) y fiscalmente (5%)
e Equipo de Cémputo (30%)

¢ Herramental (10%)

e Mobiliario y equipo de oficina (30%)

e Otros (10%)

e Magquinaria (10%)

e Vehiculos (25%)

14.Los porcentajes seran anuales y la depreciacion se hara de manera lineal.

15
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[I.IX Recepcidén y resguardo de activos fijos

1. Todo personal dependiendo el caso podra ser acreedor de tener bajo su
custodia y control el activo fijo que se le sea asignado.

2. Los Activos Fijos adquiridos deberan ser recibidos por almacén, no por el
usuario final ni por el responsable que se le asigno.

3. Los activos que no hayan sido asignados inmediatamente a un usuario
deberan ser resguardados y protegidos en un lugar seguro, respondiendo el
coordinador o supervisor del departamento al que pertenezca el activo, hasta
gue se les asigne un responsable directo.

4. Los responsables de los activos deberan revisar constantemente el area
donde se encuentra el activo para asegurar que se encuentre en buenas
condiciones y que tenga la proteccion necesaria.

5. Todo Activo Fijo que sea movible debera contar con una “Carta Responsiva
de Préstamo de Equipo”

6. Ningun activo puede ponerse en uso ni tampoco ser recibido por los usuarios
gue lo vayan a operar mientras no haya sido asignado formalmente, para los
activos movibles entonces sera hasta que las cartas responsivas hayan sido
debidamente llenadas con la informacion que se requiere.

7. Los responsables de los activos son los Unicos encargados del resguardo,
custodia y uso correcto, en caso de robo, pérdida o dafio asumiran los costos
y sanciones correspondientes.

8. El responsable de Activo Fijo del Departamento de Contabilidad debera
guardar las cartas responsivas y asociarlas con el expediente del activo fijo
al que pertenecen.

9. Elresponsable o el area al que pertenezca el activo se hara cargo de informar
e identificar las necesidades de mantenimiento del activo.

10.El encargado de Activo Fijo debera entregar una copia de las Cartas
Responsivas al Departamento de Recursos Humanos, para que estos lo

incluyan en el expediente del personal.
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11.En caso de que exista robo o extravio del activo el responsable de Activo Fijo
se encargara de dar aviso al Departamento de Recursos Humanos para
proceder de la manera mejor posible.

12. Notificar al encargado de Activo Fijo si el activo fue trasferido a otra ubicacion.

I1.X Transferencia de activos

1. Se considera como trasferencia el traslado de activos a otras ubicaciones
dentro de la misma compafiia y/o cuando haya un cambio de responsable.

2. Causas de transferencia de activos:

e Cambio de responsable (ya sea porque el activo cambio de lugar o por
cesantia del personal).

e Cuando exista una reasignacion de areas, personal y/o ubicaciones.

¢ Reclasificacion de activos.

3. Elresponsable del activo o Departamento al que pertenezca deberéa informar
al Departamento de Contabilidad sobre la transferencia de activos para que
hagan los cambios necesarios en el sistema.

4. Para los casos en los que se involucre un cambio de responsable, se debera
entregar la Carta Responsiva para que sea llenada nuevamente con la nueva
informacion y dejar sin validez la antigua, asimismo se entregara al

Departamento de Recursos Humanos.

[1.XI Consideraciones especiales

Las situaciones no previstas en el siguiente Manual de Procedimientos, asi como
posibles excepciones seran evaluadas y resueltas por el Departamento de
Contabilidad en conjunto con los Departamentos involucrados, asi como por el

Director General, en su debido momento.
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. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICON, ALTA Y ASIGNACION DE
ACTIVO FIJO

[1l.] Objetivo

Describir las actividades para realizar la adquisicion, alta y asignacién tanto de
etiquetas como de responsables de los activos fijos recibidos en la compafiia para

asegurar el control y la custodia adecuados.

I1.11 Alcance

El procedimiento es aplicable para los departamentos involucrados en el proceso

gue inicia con la compra del activo fijo terminando con el activo puesto en servicio.

1.1l Politicas

1. Casusas por las que se puede adquirir un activo fijo:
e Compra

2. Los activos deberan ser recibidos por Mantenimiento, para que sean
revisados en colaboracion con el encargado de Activo Fijo y verificar: estado
del activo, modelo, nimero de serie, cantidad, etc., de esta manera se
aprueba y se recibe el activo.

3. Todos los activos fijos son propiedad de la empresa y no de los responsables
0 areas que hayan sido asignados a los mismos.

4. Todas las compras de activo fijo deberan ser tramitadas por el Departamento

de Compras.
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5. Las areas y responsables se asignaran de acuerdo con la siguiente tabla:

CATEGORIA RESPONSABLES
Recursos Humanos (General)
Gerentes (Administracion, Manufactura)
Coordinadores
Mobiliario y equipo de oficina :
Supervisores

Analistas

Recursos Humanos (General)
Gerentes (Administracion, Manufactura)
Equipo de Cémputo Coordinadores
Supervisores
Analistas
Gerente (Manufactura)
Herramental Supervisores (Produccién, procesos,
mantenimiento, calidad, ingenieria)
Gerente (Manufactura, Administracion)
Supervisores (Produccién)
Otros Ingenieros
Auxiliares
Lideres
Gerente (Manufactura)
o Supervisores (Produccion, procesos,
Maquinaria
mantenimiento, calidad, ingenieria)

Ingenieros

6. Adquisicion en moneda extranjera se debera registrar al tipo de cambio al
momento de la compra.

7. La compra de activos debera ser autorizada por el Director de Planta.
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8. El responsable de Activo Fijo del Departamento de Contabilidad deberé dar
de alta en el sistema Infor y Active AF el activo, guiandose con la factura
correspondiente para verificar las cantidades y precios.

9. Elresponsable de la compra de Activo Fijo deber& enviar los documentos en
fisico y electrénico al responsable de Activo Fijo para que sea registrado en
el sistema (Infor y Active AF) y se generé el expediente.

10.El responsable de Activo Fijo debera revisar que los activos queden
registrados en el sistema y a su vez que los movimientos contables y
depreciaciones queden asentados.

11.Los movimientos de activo fijo deben quedar sustentados con las facturas
que justifiguen su adquisicion.

12.A las categorias de Equipo de Computo, Mobiliario y Equipo, Maquinaria,
Herramental y Otros se les deberd de asignar un numero de etiqueta de
acuerdo con el consecutivo.

13.Es importante etiquetar el activo antes de que empiece a ser usado, para

tener un mejor control y se tenga identificado.

I11.1V Procedimiento

No.
Responsable Descripcion Documento
Act.
Generar solicitud de compra:
Cuando se requiera la compra de un activo
fijo, primero el solicitante debera analizar si
o se trata de un activo fijo y su categoria, para Solicitud de
Solicitante 1

hacer la solicitud correctamente. En caso compra
de que no conozca la categoria podra
informarse con el Departamento de
Contabilidad.

20



(iemican o e Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la
SUANAJUATC pigmentacién de resina plastica

Orden de compra:
Departamento 2  Si el comprador aprueba la solicitud se  Orden de
de compras procede a convertir la solicitud de compra compra
en una orden de compra
Recepcidn de facturas
Antes de dar la recepcion, el responsable
Departamento ) _
3  de hacer la compra revisa si los montos y Factura
de compras o
descripciones son las correctas, una vez
validados se hace la recepcion.
4 Recibe las facturas en electrénico que Factura

soportan la llegada del Activo Fijo.

Coteja fisicamente que los datos de la
5 factura coincidan con el activo, modelo,

numero de serie, cantidad, marca.

Revisa la categoria a la que pertenece el

6 activo y asigna una etiqueta (seguir el
Departamento

de
Contabilidad
(Responsable
de Activo Fijo)

consecutivo  del Archivo  “Etiquetas
Disponibles” en la ruta
F:\AccountingAnalyst\ActivoFijo\Formatos)
una vez que se terminen estas etiquetas
serd necesario hacer un nuevo pedido al

proveedor.

7 Identifica el departamento al que se

mandara el activo y asigna un responsable.

8 Unavez corroborados estos datos realizael Reporte de
alta de los activos en el sistema INFOR y en Alta de

Active AF revisando los documentos activos
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soporte para tener toda la informacion y

guede sustentado correctamente.

Dado de alta, el encargado se encarga de

9 etiquetar al activo y tomar la fotografia
como evidencia (Revisar Procedimiento
para generar expediente de Activo Fijo,
actividad 6).

Identificar si el activo es movible (Equipo de
10 CoOmputo y Otros), si es asi, pasar a la
actividad 12.

11 Si se trata de otra categoria, (Maquinaria,

Herramental, Otros) pasar a la actividad 13.

Genera las Cartas Responsivas que se

12 encuentra en la ruta (F:\Accounting Carta
Analyst\Activo Fijo\Formatos), se debe Responsiva
asegurar que antes de que se entregue el
activo las cartas deberan ser firmadas.

Poner el activo fijo en Servicio.
13
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIO

IV.l Objetivo

Llevar a cabo un proceso ordenado para la toma fisica de inventario, con el fin de

asegurar su existencia real y verificar el estado del activo (dafio, pérdida, robo,

cambio de ubicacion, etc.).

IV.Il Alcance

El procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad y personal

involucrado en la generacion del expediente.

V.1l Politicas

1. El departamento de contabilidad ser4 responsable de las siguientes

actividades:

Toma fisica de inventario.

Realizar las correcciones en el sistema de activo fijo.

Aprobar el cambio de etiquetas o la asignacion de nuevas.

Analizar cuales seran los activos que entraran a la categoria de activo fijo.
Hacer el andlisis para la baja de activos.

Informar a los Coordinadores/Supervisores de la toma fisica para solicitar
su colaboracion.

Tomar el inventario de activo menor.

Hacer los cambios en el sistema de las ubicaciones, responsable, etc.
Etiquetar a los activos siguiendo el video “Colocacion Etiquetas Aluminio-
Instrucciones” que se encuentra en (F:\Accounting Analyst\Activo
Fijo\Formatos).

Hacer el etiquetado en las zonas dependiendo de su categoria:
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e Equipo de Computo: Parte superior derecha del teclado.

e Mobiliario y equipo: zonas planas que no estén en contacto con los
usuarios para evitar el dafio o pérdida de la etiqueta.

e Maquinaria/Otros: Pedir asesoria al
Supervisor/Coordinador/Gerente para etiquetar una zona de la
maguina donde no exista tanto desgaste para esta y se encuentre
segura.

2. Todos los activos deberan tener 2 fotografias

¢ Una fotografia enfocando la etiqueta.

e Una fotografia del activo completo, si son mas de uno tomar una
foto por cada una de las partes que lo compongan.

3. Para el inventario de Activos Menores:

e Se podra hacer este inventario a la par del activo fijo.

e Tener etiquetas disponibles para hacer el etiquetado de los nuevos
activos encontrados.

e El procedimiento ser& el mismo que para activo fijo.

4. Para la toma fisica de Maquinaria

e Los responsables de hacer la toma fisica en conjunto con (), se
encargaran de hacer un cronograma de las zonas que se van a
inventariar primero, y sea por linea o por zona.

e Aparte del dispositivo escaner es necesaria llevar la lista de
activos, para los comentarios que vayan surgiendo durante la
toma.

e Latoma de Maquinaria se hara en conjunto con la categoria de

Other para mayor facilidad.
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V.1l Procedimiento

Responsable

Departamento
de
Contabilidad
(Encargado
de Activo Fijo)

Departamento
de
Contabilidad
(Encargado
de Activo Fijo)

No.
Act.

2

Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la
pigmentacion de resina plastica

Descripcion

Informar a los Coordinadores/Supervisores de los
diferentes departamentos de la compafia, que se
estara llevando a cabo la toma fisica de los activos
fijos, las

para solicitar su cooperacién en

actividades que esto contemplaria, como la
identificacion de activos, cambios de ubicacion o

responsable, etc.

Asi que se va a coordinar un calendario con las
fechas y los tiempos para adaptarlo a la disposicion
de los implicados en la toma fisica. (Calendario).
Antes de hacer la toma fisica, tener los documentos
y materiales siguientes para hacer mas eficiente el
proceso:

a. Reporte de activos (Listado)

e Sistema Active AF

Paso 1. En la pantalla principal, seleccionar la

opcion de “Reportes”.

Documento

Calendario
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Real Normal  Mendi Principal
Mantenimiento \||||||”| Inventario Fizico
@l Consultas
Reportes Opeiones
£ Seguridad Conversidn

%P Mantte Operative D Cambio Ambiente

Acerca de

?Iﬁ] Obras en Procese

£

Avditoria - Fin de Sesrdn

Paso 2: Seleccionar “Catalogo Activos”.

Real Normal Repof'fe 5
& Catdlogo Activos ‘ & Inventario Fizico ‘ =) c-15
& Catdlogo por Mes ‘ & Reexpresion 8-10 ‘

& Catdlogo por A ‘

& Reexpresidn VUR ‘

B lta/Baja por Mes|| | EReexpresion IR |
& Movimicntos Mes ‘ 2 Reexpresion 5 c/ac‘
B Movimicntos Afic ‘ & IETUV ‘
& Moneda Extranj. = IMPAC

& Moneda (Val Acu; ‘ 5 Bajas ‘

2 Moneda (Afio Mes,

B Detalle Mes|

=] Fresupuesto ‘

& Piliza Contable |

B Diserio Responsiva
Disefio Reportes
& Impresién Reps.

=] Detalle Aﬁo‘ & Resguardo ‘
& Ficha Téonica

Paso 3: Se abrirh una ventana nueva llamada
“Catalogo de Activos Fijos”, en la pestafia de
“Datos Principales” (1), seleccionar la opcion 02,
“Tipo Activo” (2), donde aparecera otra ventana,
aqui se selecciona la categoria que se va a

necesitar (3).
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Seleccién de Activos Fuos,

Graba - = -
@‘ Catalogo de Activos Fijos 06/11/2019
Datos Pincipales | Datos Adicionales |
Fecha
1 [[2019
Reporte ’7‘[ (0. Real/Presup.  Desde Hasta Desde Hasta
Clasificacion Tot/ Pag
01, Compafiia kPG KFe R e
Nt 277 R T IKPC =
vtz BT wC| | Teokeivo [
Nwet3. 18 | | 03 Numéctiva < | [NUM_CIA WNQUDTBID‘PD‘:'E:FE&PSS Bl
mots I FL 0 s - 1202010 EDIFICIOS J
rr
Niwets: | 05, MumCertio * 1203010 MAQUINARIA [
TipoDepreciacin [N =] | 06, Empleads 1204010 VEHICULO
Mones 1205010 MOBILIARIO Y EQUIPQ DE OFICINA
Moneda =1 | o7 Mumlines * gk
umlinea [ . ——
Alas/Baias < 08, Procedencia | ] A osios
CodAsequable | 8 PoRaSes ~[ [ % FecFaeud [Ti1i/2019 < a0 ame -
Boatts r 10. Seiie T I %, FeeCaplt [~ 0011 2015 < |[Fa0/11/2013
F 11. Marca ~ [ 27.Captua [Finanzms A0 ems <
12 Models  ~ 28 UlCambio [ ~|F= =
I r [ [ \‘.:mmfzmaJ\:.:30/11/20197
MolBaia — 13, *Folio Fiscal = 23 FecBaie [ 1172015 <3011 /203 =
TodalaDesctpeign [ WoPagecta  S[ [ Fde —
Depreciadns [ 15, Documente T 31 TipoPedmer" [ —
Mativo alta [ [=] 6. Costoada 32 Pedmenta "
Hensusl [ 7 oesrpeisn % Hum Anteior
Registro: Terminado. Ult.Selecc. Continua Termina

Paso 4. Una vez seleccionada la categoria del
activo, pasar a la parte izquierda superior, donde
apareceran la Clasificacion y los Niveles (Se
seleccionan de acuerdo a la informacion que
quieras que aparezca en el reporte, en cualquier
caso, si la persona a cargo decide que le falta
informacién podra agregar mas niveles) en este
caso se seleccionaran los siguientes datos

Nivel 1: 02 “Tipo Activo”

Nivel 2: 06 “Empleado”

Nivel 3: 18 “Asset INFOR”

Nivel 4: 24 “Ubicacion”

Marcar en el recuadro que dice “Tot”.
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Seleccion de Activos Fjos |
Graba = . -
Catalogo de Activos Fijos 06/11/2019
Datos Principales | Datos Adicionales |
Fecha
1 [[2019
EEpotE] [ 0. Real/Piesup.  Desde Hasta Desde Hasta
Clasificacion Tot/ Pag
otz T 01 Compatiis  ~ [ikPE i 18 assetNFCY T [
Nivel 1:
vz BT 02 Tiodctive 120500 [12tsm0 19 Reterenciaz [ [
s 18 L e I " ) el p—

Nivel 4, |5l'

SubMum [T — A Cente [ [
Nwts: |

05 MumCenbo ~[ [ 2ZFResén [ —
Tipo Depreciacidn 0 Empleada <[ [ ZEddn o[ —
Rl l—;, 07 Numlinea ~[— - 24 Ubicacion [~ [
Alas/B ajas 08, Procedencia ~ [~ — Am Fechas

Cod sequrable

e e N e | e e
Serie B e e i T e
L Il E—-c [Enrmams =z
Modelo ST [ #Ukemio [z sminaes

Depreciables

Reerpresables

En Constuccitn

||| Estado delBie

ot 13 FoloFiseal ~[— [T 23 FeeBaa  [Fyimoms < |auiene .
ot Bsia i ! |5
N[ TodalaDescripeian 14 Propecto ~ 30. Fol —

Depreciadas 15. Documento ~ 3. TipoPedmer~[ —

Mativo alta ¥ | 16. Costo adq 32 Pedimento

Mensual [ PAn——— 3. Num Anterior ™

Registro: Terminado. Ult.Selecc. | Continua | Termina |

Paso 5: Una vez seleccionados los niveles, hacer
clic en el boton de “Continuar’ (1). Después
aparecera una ventana “lmpresion de Catalogo
de Activos Fijos” y seleccionar el boton de
“Detalle” (2).

Normal | Sclsén dejcivosfin

i - jSeeba | Catalogo de Activos Fijos
T W*mﬁ“ Daos Principales | Datos Adcsonsies |
00 Real/Prenp. Desde Masta Desde
O1. Compala. ~ [FFC— R 18 ANy |
q @ Teohewo * [T35610 T30 19 Relevanca 2 [ |
Btk ([ [ 20 Poweds [ |

s e —— O Swum A - A Cete [ |
ches|| | B2 " s | B MmCwio [ [ RFRen [ |
SFEW | Toobusecactn [T =] | 08 Enplonco T [ BERe |
5 Afe a s >l | O7 Mumlines “[ [ 2 Ubcscke [ |
T | e =] (o8 Procedwcieia™ = Am Fech
‘ranj. & CodAweguabe | B PReSes [ [ % Fecfaud [Fivaon i
Deprecisbies B 10 Seim ) [ % FecCoot [“[FTvi7a0s I
(Acy, S Reewperables [E 1, Marca r [ 27 Caphan Fommns=
€0 Comsucesin i

walllmmll aiass 12 Modeo -[—' — e W s
——J e — 12 FooFucd [ [ A febis  [Fhamilf
e Mes -y 11 TodstsD I W Poecto [T [ oo e
Deprociados B 15 Documerto * [ 31 TeoPedmer [ r
¢ ARe a Mot ahs [ [Zlecomsa [ [ 3 Pedmeno * r
a A Monsus [ 7 vescoin [ nmamenr [

Reglstro: 351351510 ysetece. | | contioua |
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Paso 6: Se abrird una ventana en PDF con la
informacion, para este caso se necesita exportar el
archivo a Excel, seleccionar la opcion siguiente,

A continuacion, aparecera el siguiente recuadro,

» M = &8 F AR =[x L

Dar clic en el icono @

Seleccionar las opciones igual que como aparecen

en la imagen 1.7 y terminar dando clic en “OK”.

sion Num.An Marca Modelo Serie Reqié Edific Ubi
wss ____ _______®o9yoeee
1

310542 Export - M b _
| Fomet N
| Asignar OK I

Okamura Latera |Exce| 8.0 (KLS] [Extended) LI

- T 1 _— Cancel F—
............. Destination: S
TaFioresFiad| |Appication = - — —
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Aparecera la siguiente ventana y dar nuevamente

clic en “OK”.

Paso 7: A continuacion, se abrir el archivo de Excel
y hay que considerar los siguientes puntos:

e Habré que eliminar columnas y filas que no
se necesiten.

e EIl formato serd de acuerdo al criterio del
responsable quien llevara la toma fisica, pero
hay que tomar en cuenta el ejemplo que se
encuentra en la ruta (F:\Accounting
Analyst\Activo Fijo\Formatos), el nombre
del archivo es Formato Listado para tener
una visualizacién general de lo que se
necesita.

e Afadir una columna para los comentarios
(exclusivo para observaciones como cambio
de ubicacion, de responsable, de etiqueta,

pérdida, etc.)

Tomar en cuenta los siguientes materiales:

e Céamara Fotografica

e Etiqguetas (Se recomienda ya tenerlas
identificadas y divididas de acuerdo con su
categoria para tener un mejor control y hacer
mas eficiente el proceso).

¢ Pluma, marca textos, tabla de apoyo.

e Dispositivo Escaner
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2 Antes de proceder con la toma fisica, tomar en

cuenta el siguiente orden:

1. Mobiliario y Equipo
2. Equipo de Computo
3. Otros

4. Herramental

5. Maquinaria

Se ordenan contemplando que el punto 1y 2 lo

3 puede realizar el responsable de inventario sin

Departamento o _
g ningun problema, ya que no requiere del apoyo de
e
N coordinadores/supervisores para identificar los
Contabilidad .
activos.
(Encargado

_ 3 Para los puntos 3, 4 y 5 es necesario solicitar el
de Activo Fijo) _ )
apoyo de coordinadores/supervisores o personal
del departamento de manufactura ya que se ocupa
un conocimiento mas técnico para encontrar los

items.

4  Para todas las Categorias se iniciara el recorrido
desde Almacén pasando por todas las oficinas
hasta llegar a las Oficinas Principales, para esto se
usard el Lay Out para ir ubicando los espacios e ir

llevando un orden.

5 Una vez revisadas las actividades anteriores,

proceder a ir a la toma fisica del inventario:

Al llegar al area donde se va a hacer inventario, se

tendran que seguir una serie de pasos:
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1. Inspeccionar rapidamente el area e
identificar los activos de manera general.

2. Revisar la lista para checar si los activos
coinciden, (revisarla de manera muy general
ya que conforme se avance en el proceso se
identificaran especificamente los detalles).

3. Preguntar al coordinador o personal de area
si hubo algun cambio de activo, si alguno
estd dafiado, hubo pérdida o algun otro
detalle que haya sufrido el item.

4. Revisar si los activos tienen etiquetas y en
qué parte esta colocada (esto puede ayudar
a identificar en los otros activos de manera
mas rapida la zona en donde se colocé la
etiqueta).

5. Escanear las etiquetas, (el dispositivo va a
mostrar la informacion validada desde el

altimo mes).

6 ¢Coincide laInformacion?

Si:

6. Comprobar que la informacion en el
dispositivo escaner es la correcta y marcar
de revisado.

7. Hacer el cruce con el Sistema Active AF y
revisar que la informacion coincida fisica y
electronicamente.

8. Validar la informacion.

34



T Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la
SUANAJUATO pigmentacion de resina plastica

9. Generar reporte de activos e identificar
aguellos que se daran de baja.

10.Finalizar inventario de la Categoria de activo.

7 NO:

11.Cuando no coincida la informacion del activo
con el sistema, tomar las notas de cada item
que haya tenido errores e identificar el
problema en especifico, por ejemplo,
¢ No se encontro el item en la ubicacién
especificada.
¢ No se encontré el item.
e Si se encontro el item pero no esta
etiquetado.
e Sise encontro el item pero la etiqueta
no es la correcta.
e Sise encontro el item pero cambio de

responsable

12. Hacer una serie de revisiones que ayude a
encontrar al activo, algunos ejemplos,

e Checar facturas, 6rdenes de compra
para identificar detalles como
cantidades, nombre, fechas.

e Cartas responsivas.

e [otografias.

e Comentarios.

e Consecutivos de las etiquetas
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e Preguntar a los
supervisores/coordinadores si
conocen algun dato que ayude a
identificar al activo.

e Si se necesita asignar una etiqueta
nueva (Revisar politica 3.9 y 3.10)

e Si se ocupa tomar una nueva
fotografia (Revisar Politica 3.11)

e En general dependera del encargado
la busqueda del activo, podra usar

cualquier informacion que necesite.

13.Realizar una segunda toma fisica.

14.Retomar el paso 6.

8 Toma fisica de Activos Menores:

Se haréa el mismo procedimiento de la actividad 5,

siguiendo todos los pasos.
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V. PROCEDIMIENTO PARA GENERAR EL EXPEDIENTE DE ACTIVO
FIJO

V.l Objetivo

Dar cumplimiento a la tenencia legal de los activos, fortaleciendo el proceso en la

administracion y busqueda de los documentos electronicos vy fisicos.

V.1l Alcance

Es aplicable a los departamentos involucrados que tengan en su disposicion los
documentos de los activos y para el encargado de activo fijo que es responsable de

generar el expediente y tener la informacién de cada uno.

V.Ill Politicas

1. El departamento de compras y logistica se encargard de enviar la
documentacion necesaria (Factura, pedimentos, etc.) al encargado de Activo
Fijo para que genere el expediente.

2. Elencargado de Activo Fijo es responsable de generar el expediente de cada
uno de los activos y actualizar los datos cuando sea necesario.

3. Cada activo debera contar con:

e Fotografia.
e Factura.
e XML.
e Pedimento (en caso de que tenga).
e Carta Responsiva (en caso de que tenga).
e Algun otro documento que se requiera (Ordenes de Compra, Packing
List, etc.).
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V.1V Procedimiento

No.
Responsable Act.
1
Departamento
de
Contabilidad )
(Responsable
de Activo Fijo)
3
4
Departamento
de
Contabilidad
4a

(Responsable
de Activo Fijo)

Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la

Descripcion

Recibe las Facturas que

Departamento de Compras.
documentacioén

Recibe que

Departamento de Logistica

Recibe las Cartas Responsivas ().

Se comienza a generar el

pigmentacion de resina plastica

Documento
envia el Factura
Pedimentos
(otro tipo de
envie el documento)

Cartas

Responsivas

expediente
Archivo

descargando el archivo XML y el PDF si se

requiere.

PDF
XML

e En caso de que no se tenga la factura

continuar con el paso 1.

e Sise cuenta con la factura, pero no con

el archivo XML proceder con los mismos

pasos sin descargar el PDF.

a. Facturas nacionales

Paso 1: Ingresa a la pagina del SAT

https://www.sat.gob.mx/home

Paso 2: Ir al apartado de “Factura electrénica”

y seleccionar la opcién “Cancela y recupera

tus facturas”.
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Paso 3: Al ingresar se te piden los siguientes
datos:

RFC: IPC121114BX2

Contrasefia: Si no se conoce, pedirla al
Coordinador de Contabilidad.

Captcha:

Paso 4: Una vez entrando a la siguiente
pagina seleccionar la opciéon “Consultar
Facturas Recibidas”.

Paso 5: Indicar el Folio Fiscal o la Fecha de
Emision dependiendo de la opcién que mas se
adapte a la informacion que se tenga hasta el

momento.
Paso 6: Una vez encontrada la factura PDE
descargar el PDF y el XML.
4b b. Facturas extranjeras
e En este caso no se podra obtener el PDF

archivo XML, asi que sélo se tendra la

evidencia en PDF.

5 Para los archivos como:
e Pedimentos
e Cartas responsivas
e Otros (Documentos extra como
Ordenes de Compra, Packing List, etc.).
Se deberan escanear soOlo los que no se

encuentren en electrénico.
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Para este punto ya se debera contar con los
6 archivos fisicos y electronicos siguientes:
e Factura (PDF, XML)

e Pedimentos

Fotografia
e Otros (Documentos extra como
Ordenes de Compra, Packing List, etc.).
e (Cartas responsivas
e Fotografia (Revisar Procedimiento
Toma fisica de Inventario).
Esta actividad se tiene que ir haciendo a la par
7 con las actividades 4, 5, 6 y 7 ya que se
tendran que ir nombrando los archivos
conforme se vayan generando los
expedientes.
1. Los archivos referentes a Factura, XML,
Pedimentos y Otros sera nombrados de
Departamento o
q la siguiente manera:
e
. C-381 F-18591
Contabilidad
(Responsable _ _
, . e La primera letra equivale a la categoria
de Activo Fijo)
gue pertenece:
B - Building
F- Furniture
C - Computer Equipment
O - Other
H - Tolling
M - Machinery Carta.
Responsiva
V — Vehicles (PDF)
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e Seguida por el niumero de activo en
INFOR
e La letra siguiente va a indicar el
documento al que hace referencia:
F — Factura
P — Pedimento
PO — Purchase Order
e Por dltimo, seria el nUmero de serie que

identifique al documento.

Para las Cartas Responsivas se nombraran de
8  la siguiente manera:
CR-26
e CR se refiere a Carta Responsiva
e Seguida por el niumero de activo en
INFOR.

Lo siguiente es nombrar los archivos
9 fotograficos:
A26-E97 (1), A26-E97 (2)

e La primera letra “A” hace referencia a la
palabra Activo.

e Seguida por el niumero de activo en
INFOR.

e La siguiente letra es la “E” hace
referencia a la Etiqueta.

e Seguida por la etiqueta que tiene el

activo.
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de Activo Fijo)

10
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e Los paréntesis (1), (2) se refiere a un
consecutivo, dependiendo de cuantas

fotos por activo se requieran.

Una vez teniendo todos los archivos y se
hayan nombrado cargarlos a la siguiente ruta:
F:\Activo Fijo\Af\Bmps

Los documentos en fisico se pondran en la
carpeta correspondiente a Activo Fijo en la

categoria a la que pertenecen.

Archivo

Fisico
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PROPUESTAS DE MEJORA

Durante el desarrollo del proyecto tanto para la realizacion del Manual de

Procedimientos como para la toma fisica, se encontraron las siguientes situaciones:

a) La falta de formatos para documentar y controlar las diferentes situaciones
del activo (altas, bajas, ventas, control de etiquetas dafiadas, responsivas).

b) Activos mal clasificados.

c) Activos con poco valor de los cuales la mayoria ya no existian ya que se

desgastan facilmente y tienden a cambiarse varias veces por afo.

Se implementaron las siguientes propuestas en base a cada uno de los puntos

anteriores para mejorar los procesos,

PROPUESTA A

Actualmente no se contaba con formatos que sustentaran el expediente de Activo
Fijo, como las altas, las bajas, las responsivas o el control de etiquetas dafiadas, lo
gue suponia un gran problema ya que no se tenia documentado de ninguna manera
la entrada de activos nuevos y por lo tanto tampoco las fechas de adquisicion ni de
puesto en servicio. Lo que se hacia anteriormente era comunicarse a través de
correos o llamadas con el area de Mantenimiento o las areas que tuvieran los
activos en su disposicion para preguntar en qué fecha se empezaria a usar el activo
para proceder a colocarla en un papel de trabajo y en base a ese darlo de alta en
los sistemas, cabe resaltar que al llevar este procedimiento habia la posibilidad de
equivocarse en las fechas y por lo tanto que se corriera mal la depreciacion, ademas
de que en temas de auditoria es importante tener sustentados los expedientes de

los activos fijos.
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PROPUESTA B

Se encontraron activos mal clasificados al momento de realizar una depuracion
previa a la lista que se usaria para ir a la toma fisica, que no deberian pertenecer a
Activo Fijo ya que se trataban de refacciones, dada esta situacion se propusieron
tres reglas que se encontraban en la NIF C-6 para poder definir de una manera mas

sencilla que seria un activo y que seria una refaccion:

e Regla 1: Para que sean considerados como activos tendran que cumplir con
lo siguiente:
1. Que se usen permanentemente para trabajos constantes o regulares.
2. Que tengan una duracion a largo plazo.

3. Que sean parte de la maquinaria y equipo.
Entonces seran sujetos a depreciacion de acuerdo con la vida Gtil estimada.

e Regla 2: Para que las refacciones no sean sujetos a depreciacion tendran
que cumplir con un tiempo de vida por algunos meses 0 maximo 2 afos.
Si cumple esta condicién se tendran que reconocer las compras directo al

gasto a partir de 300 usd.

e Regla 3: Las refacciones se reconocen normalmente como inventarios y son
aplicados a los resultados del periodo cuando se consumen. Aguellas
refacciones que se esperen utilizar durante mas de un afio seran reconocidas
como activo. Y también aquellas refacciones que puedan ser utilizadas

Unicamente para un activo en especifico.
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Al momento de realizar la toma fisica se encontré con items que ya estaban

dafados y que incluso ya se habian reemplazado varias veces en el afio. Esto por

la forma en la que estaban siendo clasificados ya que automaticamente se

consideraban como activos sin antes revisar, tiempo de vida, monto, porcentaje de

depreciacion, etc.

Dada esta situacion se trabajo en la propuesta de montos en la que se pretende

considerar una cantidad minima por categoria para que se considere una compra

como activo fijo y evitar incrementar la lista con items de poco valor o de los cuales

se lleve una depreciacion a varios afios con un muy bajo porcentaje de monto

depreciado por mes, incluyendo las modificaciones.

Propuesta de montos para Activo Fijo

MONTO MINIMO USD

PORCENTAJE

CATEGORIA MOI MXN | MOI USD ANOS
MODIFICACIONES DEPRECIACION
Costo Costo Las adaptaciones a un componente (activo) son desembolsos que Financiero | Afios en los
Original de |Original de [tendran el efecto de aumentar el valor del componente (activo) que sevaa
Inversion Inversion |existente, ya sea porque: depreciar
eBumentan su capacidad de servicio
*Bu eficiencia
*Prolongan su vida util
*D que ayuden a reducir sus costos de operacién futuros
Aquellos desembolsos que retinan estas caracteristicas van a
representar una adaptacién al componente (activo) y
consecuentemente deberdn reconocerse como un activo.
Edificios 100,000.00 | 5,000.00 2,500.00 2.5% 40
Magquinaria 50,000.00 | 2,500.00 1,500.00 10% 10
Otros 15,000.00 750.00 600.00 10% 10
Herramental 10,000.00 500.00 300.00 35% 2.86
Equipo de Coémputo NA NA 150.00 30% 3.33
Mobiliario y equipo de oficina| 10,000.00 500.00 250.00 10% 10
Vehiculos N/A N/A N/A 25% 4

48




= Manual de procedimientos de una empresa dedicada a la
SUANAJUATO pigmentacion de resina plastica

CONCLUSION

El activo fijo es una parte fundamental para una empresa, es esencial tenerlo
controlado y estandarizado lo mas que se pueda, por eso surge esta idea de realizar
un procedimiento de Activo Fijo para la empresa IK Plastic y lograr una toma fisica
de inventario adecuada ya que previamente solo se llevaba el tratamiento fiscal y

contable y no la toma fisica real de los activos.

El procedimiento que se mostré anteriormente demuestra que se logro realizar una
toma fisica de inventario al 100 % y que, ademas se complementé con un
procedimiento estandarizado en donde se reflejan todos los pasos que se siguieron
a base de prueba y error al momento de ir a la toma fisica de todos los activos fijos

de la empresa.

Finalmente, el proceso implementado ayudo a la empresa IK Plastic a tener un
mejor control de su activo fijo, a tener un expediente tanto fisico como electrénico
controlado y a tener un sistema que ayudard a las tomas fisicas de inventario

anuales
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ANEXOS
1.1 Formato de alta

| B T4 Fixed Asset Estatus Entry oo | Mm | vy
1K PLASTIC COMPOUND MEXICO
Signature
Reason if changes (To mark appropriate reason) Manager Coordinator In charge
New acquisition = Used acquisition
Capital expenditure = Sell = Dispose
Asset No. Subnumber P.O
Sticker Model Life
Category Serial number
Depreciation ratio Q'ty
[ General Information]
Asset Name:
DD MM YY usbD MXN
Acquisition date: Acqmsmon amount
(Sold amount)

USD / MXN Pesos (without IVA)

Servicing date:
& *Included attributable expenses

Capital expenditure
Sell - Dispose date :

In charge(Name)

Division Equipment

Location Line

Supplier name

[ sell - Dispose]

Sticker
Company
Name
Sold to:
Address
( Only for Accounting div Purpose)
Reception date Reception No.
Delivery Proof Quotation Agreement Invoice
Manager Plant Manager General Director
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1.2 Control de etiquetas dafiadas

FECHA:

| CONTROL DE ETIQUETAS REEMPLAZADAS
IK PLASTIC COMPOUND HEXICO S.ADE €.V

Etiqueta retirada Etiqueta nueva
Activo Descripcion
Categoria

Etiqueta retirada Etiqueta nueva
Activo Descripcion
Categoria

Etiqueta retirada Etiqueta nueva
Activo Descripcion
Categoria

Etiqueta retirada Etiqueta nueva
Activo Descripcidn
Categoria

Realizé Aprobo
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1.3 Carta responsiva

CARTA RESPONSIVA DE PRESTAMO DE EQUIPD
Silag, Gto. da sl 20

Sirva éste documento como comprobante de entrega 3 manera de préstamo
dal {los} equipo(s):
Codigo de
Etiqueta

Descripcion Marca Modelo NS

El{los) cusl(=s) pertensce(n) a la empresa IK PLASTIC COMPOUND MEXICO S.A.

DE CMN., ¥ se entrega a con &
pussto de en la compania/razon
sodcial: + com Iz finalidad d= tener
un mejor desarrcllo de funciones, quien a pardir de diz _ de

del presents afio se compromet= a resguardarlo, darle un
uso adecuado, estrickamente laboral v notificar cualguier dafio o averia de manera
inmediata a que sucada.

Azl mismo, hacemos de su conodmients que no podrd modificar k=
configuracion o constitucidn del (los) mismols) sin ser previamente autorizado,

Sin mas por el momento, quedo a sus drdenes.
Atentamentes,

Receptor Ctorga
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