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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y controles para la gestién integral de los activos fijos de la Compaifia,
garantizando el correcto reconocimiento, medicion, registro contable, custodia, traslado, depreciacion,
control fisico y baja de activos, en cumplimiento de las politicas contables internas y la normativa fiscal
vigente en Guatemala.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todos los procesos de negocio y colaboradores
de la Compafiia que tengan bajo su responsabilidad el resguardo, uso o administracion de activos fijos. Su
alcance rige de manera integral el ciclo de vida de los bienes, abarcando los activos tangibles e intangibles
adquiridos, construidos, capitalizados, aportados por companias vinculadas y aquellos en proceso de
instalacion (CAPEX / Obras en Proceso), incluyendo los activos bajo custodia de terceros o en instalaciones
arrendadas. Quedan excluidos los bienes no inventariables definidos en la seccion 7.10 del presente
procedimiento.

3. RECURSOS

3.1 Trabajadores: Analista Contable de Activos Fijos, Coordinador de Costos y Presupuesto, Coordinador
Financiero, Coordinador Fiscal y Legal y Direccién Financiera, Jefaturas de Area (responsables
operativos de asignacion y recepcion de equipos), Recursos Humanos (RRHH) y los
Colaboradores/Custodios finales del activo, Departamento Juridico y de Auditoria Interna,
Departamento de Gestion de Activos Fijos.

3.2 Material y Equipo: Computadora, laptop, Reporte de Activos Fijos, Sistema ERP Corporativo (Odoo),

herramientas de inteligencia artificial, plataformas de visualizacion de dashboards (ej. Power Bl),
formularios de altas, bajas, capitalizaciones y demas documentos adjuntos en el apartado de anexos.

4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES

Tabla 1. Calendario de actividades

Frecuencia Actividad Responsable Descripcion

Recepcion y revision de la documentacion
de soporte (actas, facturas,

Recepcion y revision de SOporte | » -jista Contable de Activos Fijos | comprobantes). Asignacion de codigos de

Continua/diaria

documental identificacion y registro preliminar en el
sistema para evitar cuellos de botella a fin
de mes.
. ) Dar aviso inmediato, por escrito, ante
Ec;rxe\éir%t)ualldad (plazo Notificacién de siniestros grc;l:borador custodio / Jefe de cualquier eventualidad, robo o dafio sobre

un activo fijo para evitar la pérdida de
cobertura de la péliza de seguro.
Presentacion del memorial a la
Administracion Tributaria notificando la

Por eventualidad (30 Coordinador Fiscal y Legal /

Aviso a la SAT por destruccion

dias habiles previos) Abogado principal fecha de destruccion de activos con valor
en libros remanente.
i , Recepcion fisica de activos, calculo de
zr?;z\é?:tgjzhg ad Fir;i%uitodpor baja de JRTQfT-l dHe Area / Analista Contable / val or%n libros por posibles
notificacion) colaborador dafios/faltantes y emisién del finiquito,
previo al pago de la liquidacion laboral.
Mensual (Ultimo dia Creacion del Reporte de Activos Preparacion y estructuracion de la base

Analista Contable de Activos Fijos de datos y el Reporte de Activos Fijos

para el mes correspondiente al reporte.

habil del mes anterior) | Fijos del mes

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Frecuencia Actividad Responsable Descripcion

Recepcion final de las actas sobre
finalizacion de construcciones y los
traslados de area. Cierre de recepcion de
documentos para el mes a reportar.
Ejecucion del asiento contable de
capitalizacion de Obras en Proceso (OEP)
y corrida de la depreciacion lineal
mensual en el sistema ERP.

Conciliacién rigurosa de los movimientos
del mes contra los saldos de las cuentas
de control de balance general (Costo
Historico, Obras en Proceso y
Depreciacion Acumulada).

Generacion, revision y entrega de los
formatos del Anexo 11 (Integracion por

Mensual (dia habil 1 al | Recepcién final de expedientes
2) de proyectos

Analista Contable de Activos Fijos /
Jefaturas

Mensual (dia habil 2 al | Capitalizacion y calculo de

L Analista Contable de Activos Fijos
3) depreciacion

Mensual (dia habil 4) | Cuadre y conciliacion contable | Analista Contable de Activos Fijos

Mensual (dia habil 5) Emision y entrega de reportes | Analista Contable de Activos Fijos

activo, de OEP, y Bases de Datos), y
actualizacion del dashboard de control.

Tabla 2. Matriz de comunicacion

# Proceso Comunicacion Cuando De (Remitente) f’ara . )
(Destinatarios) Respuesta
. Solicitud de cierre de altas, Uttimo dia ha.b'l . Jefaturas de Area /
Pre-cierre . . del mes previo | Analista Contable X o
1 bajas y expedientes de Obras . . , Directores de 1 dia habil
documental alaemision del | de Activos Fijos
en Proceso (OEP) Proceso
reporte
Contabilidad
Consulta y validacion de gastos General /
Revision y 0 montos registrados . , Departamentos o
e . De primer a Analista Contable | . o
2 reclasificacion | erréneamente en cuentas tercer dia habil | de Activos Fiios jefaturas 1 dia habil
contable CAPEX/ OEP para su I correspondientes
reclasificacion donde surge la
reclasificacion
G Confirmacién de ejecucion del
Cagtahzauon asiento de capitalizacion de Del segundo al | Analista Contable Jefatura Contable / L
3 y calculo de ) e o . - Coordinador 1 dia habil
o OEP y corrida de depreciacidn | tercer dia habil | de Activos Fijos . .
depreciacion . Financiero
mensual del periodo
Directores y
4 Cierre Integracion de Obras en Cuarto dia Analista Contable | Gerentes de 1 dia habil
operativo Proceso y traslados de activos | habil de Activos Fijos Procesos de
Negocio
Cierre y Reporte de activos fijos FNI- Analista Contable Direccion General | (entrega
5 consolidacion | CON-CON-REP-013_Ver.1y Quinto dia habil . " y Direccion ) 9
. de Activos Fijos . final)
final dashboard de control Financiera
Gestion de Certificacion de valor en libros . . Recursos
. . TN Inmediato ala | Analista Contable | Humanosy o
6 siniestros y por dafio, extravio o finiquito : ) . Y 1 dia habil
. eventualidad de Activos Fijos Coordinacion
bajas laboral Fi .
inanciera
- . T 30 d!as habiles Coordinador Superintendencia
Cumplimiento | Memorial de notificacion de previos a la : e 9 — (acuse
7 ' 9 . . Fiscal y Legal / de Administracion ;
fiscal destruccién de activos destruccion del . . de recibo)
L Abogado Tributaria (SAT)
activo fijo
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacion Tributaria (Libro |, Impuesto
Sobre la Renta)

o Acuerdo Gubernativo Numero 213-2013, Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria

Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y su

Reglamento

Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica, Cédigo Tributario de Guatemala

Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica, Codigo de Comercio de Guatemala

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)

Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF)

Politica Contable de la Compaiia

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

a) Activos Fijos (Propiedad, Planta y Equipo): Son activos tangibles que posee la Compafia con la
intencién de utilizarlos en la produccion o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o
con propositos administrativos, y cuya vida Util esperada es superior a un periodo contable.

b) Activos Intangibles: Recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica (ej.
licencias de software, patentes), que posee la Compaiiia y que generan beneficios econdmicos futuros.

c) Activos no inventariables: Bienes, insumos y herramientas que, por su naturaleza, bajo costo unitario
(inferior a la regla de materialidad), rapido consumo o deterioro, no son sujetos a capitalizacion ni plaqueo
individual, registrandose directamente como gasto (OPEX).

d) Asiento contable: Registro en los libros contables de la Compafiia que refleja una transaccion financiera,
especificando qué cuentas se debitan y cuales se acreditan. En la Compaiiia, estos registros se realizan
a través del sistema ERP corporativo (Odoo).

e) CAPEX (Capital Expenditure / Gastos de Capital): Desembolsos y fondos utilizados por la Compafiia
para la adquisicién, construcciéon o modernizacion de activos fisicos y proyectos de inversion (ej. compra
de maquinaria, renovacioén de flota, construccion de plantas o licencias de software).

f) Capitalizacion de activos: Procedimiento contable mediante el cual un desembolso es reconocido como
Propiedad, Planta y Equipo en el balance general, en lugar de registrarse como gasto del periodo. En el
caso de proyectos de construccion o montaje, implica la transferencia de los costos acumulados en Obras
en Proceso (OEP) a las cuentas definitivas de activo, iniciando su depreciacion.

g) Compaiiia vinculada (subsidiaria/afiliada): Empresa que forma parte del mismo grupo corporativo,
sobre la cual existe control o influencia significativa, y con la cual se pueden realizar transferencias de
activos fijos (operaciones Intercompany).

h) Costo histérico (costo de adquisicion): Importe de efectivo y otras partidas equivalentes pagadas, o el
valor razonable de la contrapartida entregada a cambio del activo en el momento de su adquisicién o
construccion, incluyendo los aranceles y costos directamente atribuibles para poner el activo en
condiciones de operar.

i) Custodio: Colaborador de la Compania a quien se le asigna legal y administrativamente la
responsabilidad del uso, resguardo y conservacion de un activo fijo mediante la firma del Acta sobre
tarjeta de responsabilidad FNI-CON-CON-ACT-002_Ver.1 (Anexo 10).

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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j) Depreciacion: Distribucion sistematica del importe depreciable de un activo no corriente a lo largo de su
vida util estimada (operacion).

k) Depreciacion acumulada: Sumatoria total de las cuotas de depreciacion reconocidas contablemente
desde que el activo fijo inicid su vida util hasta la fecha de corte.

1) Documentacion de soporte: Conjunto de documentos fisicos o electrénicos (facturas contables FEL,
declaraciones DUCA, actas de recepcion, finiquitos) que validan legal y fiscalmente la existencia,
propiedad y valor de un activo fijo ante auditorias.

m) Dictamen técnico: Documento formal emitido, firmado y timbrado por un profesional colegiado activo,
que certifica el estado fisico, dafio irreversible u obsolescencia de un activo fijo, sirviendo como respaldo
técnico y legal indispensable ante la SAT para proceder con su destruccion y baja contable.

n) Deducibilidad fiscal: Cumplimiento de los requisitos exigidos por el Decreto 10-2012 (Ley de
Actualizacion Tributaria) para que el gasto por depreciacion o la pérdida por destruccion de un activo fijo
sea aceptado por la SAT para restar la base imponible del Impuesto Sobre la Renta.

o) Deducible (Franquicia de seguro): Monto econdmico o porcentaje establecido en la pdliza de seguro
que la Compaifiia (o el colaborador, en caso de negligencia) debe asumir como participacion en la pérdida
antes de que la aseguradora pague la indemnizacion por un siniestro.

p) Factura Electronica en Linea (FEL): Comprobante tributario electrénico con validez legal y fiscal,
emitido y autenticado digitalmente a través del sistema de la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), que sustituye a la facturacion en papel en Guatemala.

q) Grupo de activos fijos: Conjunto de activos materiales no corrientes del mismo tipo en términos de
caracteristicas técnicas, finalidad y condiciones de uso.

r) Importe recuperable: Es el mayor valor entre el valor razonable de un activo menos sus costos de
disposicion y su valor en uso (NIC 36).

s) Impuesto Sobre la Renta (ISR): Es el impuesto que recae sobre las rentas o ganancias que obtengan
las personas individuales, juridicas (empresas), entes o patrimonios nacionales o extranjeros, residentes
o no en el pais. El impuesto se genera cada vez que se perciben ganancias en el territorio nacional, segun
procedan de lo siguiente: actividades lucrativas, trabajo en relacion de dependencia, rentas de capital y
ganancias de capital.

t) Inventario fisico de activos fijos: Procedimiento de control interno que consiste en la verificacion fisica
y ocular de los bienes para confirmar su existencia, estado de conservacion, ubicacion y custodia,
conciliando el resultado contra los registros del Reporte de Activos Fijos.

u) Materialidad (Umbral de): Limite financiero establecido por la politica de la Compafia (ej. USD
$1,000.00) bajo el cual los bienes adquiridos no se capitalizan ni se controlan como Propiedad, Planta y
Equipo, registrandose directamente como gasto operativo (OPEX) por no tener importancia relativa en
los estados financieros.

v) Obras en Proceso (OEP): Cuenta transitoria del activo no corriente donde se acumulan todos los costos
de construccidn, instalacion y montaje de un activo fijo antes de que este se encuentre en condiciones
de ser utilizado. Estos activos no son sujetos a depreciacion hasta su finalizacion.

w) OPEX (Operational Expenditure / Gasto Operativo): Gastos en los que incurre la Compafiia para el
mantenimiento diario, reparaciones rutinarias y funcionamiento de los activos fijos, los cuales no
prolongan la vida util del bien ni aumentan su rendimiento, registrandose directamente en el estado de
resultados.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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x) Pérdida por deterioro del valor: Cantidad en que el importe en libros de un activo excede a su importe
recuperable (sustituye al término no técnico de "Reduccioén de utilidad").

y) Proceso de Negocio (PN): Unidad organizacional y operativa identificada mediante un codigo
estandarizado, a la cual se asignan los activos fijos para la segregacion contable de los gastos de
depreciacion, operacién y mantenimiento, y para el control presupuestario por area de responsabilidad.

z) Siniestro: Evento subito, imprevisto y accidental (ej. colisién, incendio, robo, desastre natural) que causa
dafio parcial o pérdida total a un activo fijo y que activa las coberturas de una pdliza de seguro.

aa)Valor depreciable: Es el costo histérico original o reevaluado de los activos fijos menos su valor residual.

bb) Valor en libros: Es el importe neto por el que se reconoce un activo fijo en el balance, una vez deducida
la depreciacion acumulada y la pérdida por deterioro del valor acumulada.

cc)Valor razonable: Cantidad por la que se puede intercambiar un activo o liquidar un pasivo como resultado
de una transaccion de libre competencia entre partes interesadas y debidamente informadas.

dd) Valor reevaluado: Es el valor de los activos no corrientes modificado después de un proceso técnico
de reevaluacioén autorizada.

ee)Valor residual: Importe estimado que la Compafia podria obtener actualmente por la disposicion o venta
de un activo (chatarra/recambio), después de deducir los costos estimados de su disposicion, si el activo
ya hubiera alcanzado la antigliedad y condiciones esperadas al término de su vida util.

ff) Vida util: Periodo de tiempo esperado durante el cual la Compafiia utilizara el activo fijo, o el numero de
unidades de produccion u output que se espera obtener de él.

7. DESARROLLO

7.1 indice del Reporte de Activos Fijos

Para fines de control, registro y presentacién de la informacion detallada en este procedimiento, se utilizara
el documento oficial FNI-CON-CON-REP-013_Ver.1 (Anexo 11), al cual en adelante y para efectos de este
manual se le denominara "Reporte de Activos Fijos".

Tabla 3. Estructura del Reporte de Activos Fijos

Hoja Denominacion Descripcion

Indice Reporte de Activos Fijos Presentacion dgl reporte, |Ident|f|ca0|on de responsables y
detalle de las diferentes hojas esperadas.

01_Desarrollo Guia de Llenado Pasos a realizar para el llenado del formato.

02_Resumen Graficas Graficas Acumuladas Erzacff:()s acumuladas del reporte de activos fijos y obras en

03_Resumen Tablas Tablas de Resumen E;sclér:gn acumulado del reporte de activos fijos y obras en

04_Integracion por Activo Integracion de Activos Integracion detallada por tipo de activo.

05_Integracion Obras en Proceso Integracion de OEP Integracion contable de las obras en proceso.

06_BD Activos Base de Datos Principal Bgse de datos de los activos para la creacion de los
diferentes reportes.

07_BD Obras en Proceso Base de Datos de OEP Basg de datos de las obras en proceso para la creacion de
los diferentes reportes.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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7.2 Descripcion del proceso
Un elemento de propiedades, planta y equipo se reconoce como activo si, y solo si:

e Sea probable que la Compafiia obtenga beneficios econdmicos futuros derivados de este. Esto significa
que la Compania espera que el activo contribuya directa o indirectamente a la generacién de ingresos o
a la reduccién de costos durante su vida util.

e El costo del activo puede ser medido de manera fiable. Esto implica que la Compania debe ser capaz de
determinar el costo de adquisicién del activo, que incluye el precio de compra, los costos directamente
atribuibles para poner el activo en condiciones de funcionamiento y otros costos necesarios para llevar el
activo al lugar y condicién necesarios para que funcione de la manera prevista para su uso.

e La vida util estimada del activo fijo sea mayor a un afio

¢ No esté destinado para su venta en el curso normal de las operaciones (inventario) ni para donacion.

Regla de materialidad: Con el objetivo de optimizar el control administrativo, todo bien adquirido cuyo costo
unitario sea menor a USD $1,000.00 (o su equivalente en quetzales) y que no represente importancia relativa
en los Estados Financieros, no formara parte de las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo. Estos
desembolsos seran clasificados y registrados directamente como gastos del periodo (OPEX) en el estado
de resultados. Excepcionalmente, la Jefatura Contable podra autorizar la capitalizacion de bienes por debajo
de este umbral si forman parte de un proyecto integral o si su control fisico es estrictamente necesario por
politicas de seguridad.

7.3 Procedimientos aplicados en las altas de activos fijos
Para realizar el correcto control y registro de los activos fijos se definen 2 procesos:

1. Control administrativo: Este control aplica a todos los activos fijos, a excepcién de los bienes no
inventariables definidos en la seccion 7.10. Estara a cargo del responsable operativo del activo, quien
debera presentar la documentacién de soporte al Departamento de Contabilidad para que el bien sea
registrado en las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo, previa verificacion del cumplimiento de los
procedimientos internos del area solicitante.

2. Control contable: Este control se realizara por parte del responsable de activos fijos del departamento
de contabilidad, dando cumplimiento y aplicando los criterios contables de los estandares relacionados a
propiedad planta y equipo, realizando los asientos contables y los registros necesarios para el correcto
control de las depreciaciones siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

7.3.1 Documentacién de soporte para el registro de activos fijos

Adquisicion de activos fijos nuevos (Compra Directa):

El proceso de compra de activos fijos listos para su uso debe regirse bajo los procedimientos del
departamento de compras. Para que el Analista Contable de Activos Fijos proceda con el registro del
alta, el area solicitante debe presentar el siguiente expediente documental:

o Formulario sobre solicitud de adquisicién o construccion de activo de inversion de capital FNI-CON-
CON-FOR-002_Ver.1 (Anexo 7), al cual en el transcurso del presente manual se le denominara
unicamente como "Formulario de Solicitud de Adquisicion", debidamente autorizado.

o Facturas contables (FEL) y declaraciones de importacion (DUCA) (si aplica), emitidas a nombre de
la Compaiia.

o Ordenes de compra y comprobantes de pago realizados por la adquisicion.

o Acta sobre tarjeta de responsabilidad FNI-CON-CON-ACT-002_Ver.1 (Anexo 10), a la cual en el
transcurso del presente manual se le denominara unicamente como "Tarjeta de Responsabilidad”,
firmada por el custodio final del bien.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
Pagina 8 de 34



[LOGOTIPO]
GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Caddigo y version del documento

7.3.2 Capitalizaciéon de Obras en Proceso (OEP)

Cuando finaliza un proyecto de construccion, montaje o instalaciéon, los costos acumulados
transitoriamente deben ser trasladados a las cuentas definitivas de Propiedad, Planta y Equipo para
iniciar su ciclo de depreciacion. El responsable del proyecto debera entregar al Analista Contable de
Activos Fijos el siguiente expediente de capitalizacion:

o Reporte de Integracion de Costos del Proyecto: Documento analitico que concilia el 100% de los
valores invertidos (materiales, mano de obra, honorarios y costos directamente atribuibles) contra el
saldo contable de la Obra en Proceso.

o Acta sobre finalizacién de construcciones de activos fijos FNI-CON-CON-ACT-001_Ver.1 (Anexo 8),
a la cual en el transcurso del presente manual se le denominara Unicamente como "Acta de
Finalizacion", firmada por la gerencia del proyecto y la gerencia de area receptora, certificando que
el bien esta en la ubicacién y condiciones operativas necesarias.

o Tarjeta de Responsabilidad firmada para la custodia operativa (haciendo uso de la denominacién
establecida).

7.3.3 Aportaciones o traslados entre compaiias vinculadas (Subsidiarias)

Para los activos fijos que sean transferidos entre empresas que forman parte del mismo grupo
corporativo, los documentos administrativos internos (actas, memorandos) no constituyen soporte legal
suficiente de propiedad ni de transferencia de valor entre entidades. Para su alta en el Reporte de
Activos Fijos FNI-CON-CON-REP-013_Ver.1 (Anexo 11), el area responsable debera entregar al
Analista Contable de Activos Fijos la siguiente documentacion:

A) En caso de compraventa Intercompany:

o Factura Electronica (FEL) emitida por la Compania de origen.

o Justificacion del Valor de Mercado (avaluo técnico o cotizaciones) para dar cumplimiento a las
normas de Precios de Transferencia (Art. 54, Decreto 10-2012).

o Documento o integracion contable de la Compafiia de origen que certifique la baja del activo.

B) En caso de aportacién de capital (no dineraria):

o Copia de la Escritura Publica fraccionada por Notario donde conste el avalto (justiprecio) de los
bienes aportados y la modificacion del capital, en cumplimiento con el Cédigo de Comercio.
o Constancia de inscripcion de dicha aportacion en el Registro Mercantil.

En ambos casos, previo a la entrega fisica para su uso, el custodio receptor debera firmar la Tarjeta
de Responsabilidad (Anexo 10).

7.3.4 Traslado de activo por ubicacion, reparacion o responsabilidad

El traslado o movimiento de activos se origina cuando un bien cambia de ubicacion fisica, es enviado a
reparacién, o cuando cambia el usuario responsable de su custodia. Si llegara a suceder alguna de
estas situaciones, el procedimiento a seguir para mantener actualizado el control y evitar bienes
extraviados es el siguiente:

1. Traslado interno o cambio de custodio: La jefatura de area que entrega el bien debera generar el
Formulario sobre movimientos de activos FNI-CON-CON-FOR-003_Ver.1 (Anexo 9), al cual en el
transcurso del presente manual se le denominara Unicamente como "Formulario de Movimiento",
detallando el motivo del traslado y al nuevo responsable. Posteriormente, se debe emitir y firmar una
nueva Tarjeta de Responsabilidad por parte del nuevo custodio receptor. EI movimiento fisico no
debe realizarse hasta que ambos documentos sean entregados al Analista Contable de Activos Fijos
para actualizar el sistema.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
Pagina 9 de 34



[LOGOTIPO]

GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Caddigo y version del documento

2. Traslado por reparacién externa: Si el activo debe salir de las instalaciones de la Compafiia para
mantenimiento o reparacion, ademas del Formulario de Movimiento de Activos Fijos, se debera
emitir una Autorizacion de Salida de Equipo (o pase de salida) autorizada por la gerencia respectiva,
la cual servira de soporte en garita de seguridad. El activo mantendra su estatus en el Reporte de
Activos Fijos, pero se documentara su ubicacién temporal externa.

7.4 Baja de activos fijos

Las bajas de activos fijos se realizaran cuando el bien deje de generar beneficios econédmicos futuros para
la Compania, ya sea como consecuencia de venta, liquidacion, transferencia gratuita, faltantes, robo,
obsolescencia o dafio irreparable. Toda baja debe ser evaluada y autorizada por la comision respectiva que
llevara a cabo la inspeccion técnica. Para proceder con la baja en el sistema contable y asegurar la
deducibilidad fiscal del gasto, el Analista Contable de Activos Fijos exigira la siguiente documentacion segun
sea el escenario:

e Baja por venta o enajenacion: Se requiere el Formulario de Movimiento debidamente autorizado y la
emision obligatoria de la Factura Electronica (FEL) de venta, cargando el IVA correspondiente en
cumplimiento con el Decreto 27-92.

e Baja por extravio o robo: Se requiere el Formulario de Movimiento y una copia de la Denuncia
presentada ante el Ministerio Publico (MP) o la Policia Nacional Civil (PNC). Este documento es el
Unico soporte legal valido para registrar la pérdida ante fiscalizaciones de la SAT y para iniciar el reclamo
de pdlizas de seguro.

e Baja por destruccion, obsolescencia o dafo irreparable (chatarra): El tratamiento legal y fiscal
dependera exclusivamente de si el bien aun posee un valor pendiente de depreciar en los registros
contables:

A) Destruccién de activos CON valor en libros (genera pérdida deducible ISR):

1.

Dictamen técnico de obsolescencia o daio: El area solicitante debera requerir la emisién de
un dictamen técnico formal. Este documento debe ser emitido, firmado, sellado y timbrado
obligatoriamente por un profesional colegiado activo (ej. Ingeniero Mecanico, Industrial,
Eléctrico, Civil o de Sistemas, segun la naturaleza técnica del equipo) en Guatemala. El
dictamen debe contener: (A). Identificacion exacta del activo; (B). Estado fisico actual y fallas;
(C). Justificacion técnica de la baja; (D). Recomendacién de disposicion final; y (E). Evidencia
fotografica nitida

Elaboracion de memorial: El Coordinador Fiscal y Legal de la Compania, en conjunto con el
abogado principal, prepararan un memorial dirigido a la SAT para notificar la accién a tomar con
el activo. Es indispensable que la informacién del dictamen técnico sea totalmente veridica y
exacta, ya que es requisito obligatorio para incluirse en el memorial.

Aviso a la SAT (plazo legal): Se debe notificar a la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) con al menos 30 dias habiles de anticipacion a la fecha programada para el
desmontaje y/o destrucciéon. Esto conforme al Articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 213-2013,
quedando en espera de este tiempo maximo para que un auditor tributario haga presencia en las
instalaciones.

Presencia de auditor o plan de contingencia (acta notarial): Si la SAT asigna un auditor, el
proceso se documentara mediante el acta que este levante. En caso de que la SAT no asigne un
auditor para acompanar el proceso una vez transcurrido el plazo de preaviso de 30 dias habiles,
se procedera con la destruccion y se suscribira un Acta Notarial con el abogado principal de la
Compafiia como respaldo legal.

Baja contable y justificacion de deducibilidad: Agotar los pasos anteriores es el requisito
indispensable para que el valor en libros restante sea reconocido contablemente como un gasto
deducible licito por destruccion o desuso, amparado en el Articulo 21, numeral 17 del Decreto 10-
2012 (Ley de Actualizacion Tributaria).

B) Desecho de activos TOTALMENTE DEPRECIADOS (sin valor en libros):

1.

Dictamen técnico: El area solicitante emite el dictamen técnico de obsolescencia o el Acta sobre
inspeccion técnica para baja de activos FNI-CON-CON-ACT-003_Ver.1 (Anexo 12), a la cual en

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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el transcurso del presente manual se le denominara unicamente como "Acta de Inspeccidén
Técnica", justificando el dafio irreparable.

2. Validacion contable: El Analista Contable de Activos Fijos certifica que el activo esta 100%
depreciado y autoriza la disposicion fisica. Al no existir pérdida fiscal, no se requiere Acta Notarial
ni aviso previo a la SAT.

3. Disposicion o venta como chatarra: El bien puede ser desechado. Sin embargo, si el activo es
vendido por peso (chatarra) a un tercero, es obligatorio emitir una Factura Electrénica (FEL) por
el 100% del ingreso percibido, cargando el IVA correspondiente.

4. Baja contable: Se procesa el Formulario de Movimiento y se reversa el costo histérico contra
su depreciacion acumulada, eliminando el bien del Reporte de Activos Fijos.

7.5 Registro contable de los activos fijos

Todos los activos fijos se registran inicialmente a su costo histérico de adquisicién o construccion en el
sistema contable (ERP) de la Compania. El Analista Contable de Activos Fijos es el responsable de
garantizar que el alta en el sistema se realice correctamente, asegurando que el Impuesto al Valor Agregado
(IVA) sea segregado como crédito fiscal y no forme parte del costo del bien.

Para el correcto registro, control cruzado y calculo de depreciaciones, se deben elaborar integraciones
mensuales por cada rubro:

Terrenos

Edificios (asegurables)

Edificios (no asegurables)
Construcciones en Terrenos Arrendados
Maquinaria Pesada Fija

Maquinaria Pesada Movil

Maquinaria y Equipo

Vehiculos

. Mobiliario y Equipo

10. Equipo de Cémputo

11. Software y Licencias (Activos Intangibles)
12. Herramientas y Equipos Menores

©CoENOOAWN=

Nota aclaratoria: OEP/CP — Obras en Proceso (cuenta transitoria del activo no corriente donde se
acumulan los costos de construccion, instalacién y montaje hasta que el bien esté disponible para su uso;
no sujeta a depreciacion hasta su capitalizacion. Véase seccion 7.5 del presente procedimiento).

7.6 Registro en el sistema contable y Codificacion

El Analista Contable de Activos Fijos debe registrar todos los activos fijos propiedad de la Compaiia al
sistema contable, realizando el asiento respectivo, afiadiendo una breve descripcion del activo, adjuntando
la documentacién de soporte y asignando un cédigo unico de identificacion.

Para garantizar la trazabilidad fisica y contable, y asegurar una codificacion estandar en el médulo de Activos
Fijos, el cédigo de identificacion codifica la empresa propietaria, la clasificacion del bien, la fecha de compra
y un correlativo. A partir de esta normativa, se estructurara en seis segmentos separados por guiones:

o 1 -Empresa (Entidad Propietaria): Abreviatura de la entidad legal a la que pertenece el activo.
e 2 -Divisiéon Operativa (Sitio): Identificador de una (1) letra que segmenta el sitio o area macro de la
Compaifiia para facilitar los reportes financieros:
o M-Mina
o P - Planta (Procesamiento)
o 3 - Clasificacién del Bien: Categoria contable estandarizada mediante un cédigo corto de dos (2)
letras derivado del término en inglés. El catalogo oficial es el siguiente:

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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LD - Terrenos (Land)
BD - Edificios e Instalaciones (Buildings)
LI - Construcciones en Terrenos Arrendados (Leasehold Improvements)
FM - Maquinaria Pesada Fija (Fixed Machinery)
MM - Maquinaria Pesada Maovil (Mobile Machinery)
MC - Maquinaria y Equipo Menor (Machinery)
TL — Herramientas y Equipos Menores (Tools)
VH - Vehiculos (Vehicles)
FE - Mobiliario y Equipo de Oficina (Furniture & Equipment)
CE - Equipo de Computo y Servidores (Computer Equipment)
SW - Software y Licencias (Activos Intangibles)
o CP - Obras en Proceso / Proyectos de Capital (Construction in Progress)
4 - Fecha de Compra: Afio y mes de adquisicion bajo el formato AA-MM (ej. 2606 para indicar junio de
2026).
5 - Correlativo: Numero secuencial de tres digitos asignado al activo dentro de su grupo, iniciando
siempre en 001.
6 - Adicion (Sufijo de Mejora): Identificador utilizado exclusivamente cuando un activo base ya
registrado recibe una inversion posterior capitalizable (mejora, ampliacion o componente mayor que
aumenta su valor, capacidad o vida util). Se estructura con la letra "A" mas dos digitos (ej. A01 para la
primera mejora, A02 para la segunda). El activo base se mantendra sin sufijo (o0 como A00).

O 0O 0O 0O OO OO O O0OOo

Metadatos Internos Obligatorios (Excluidos de la codificacion fisica):

Para mantener una longitud éptima en el cédigo de placa, el Proceso de Negocio (Codigo PN de 4 letras)
del ERP no formara parte de la cadena de texto de la clave. Sin embargo, su asignacion en el Reporte de
Activos Fijos tiene caracter estrictamente obligatorio, sirviendo como referencia cruzada.

Ejemplos de Estructura del Cédigo en Sistema:

e Vehiculo base asignado a la Planta en junio 2026: FME-P-VH-2606-001
e Primera adicién o mejora capitalizada sobre dicho vehiculo: FME-P-VH-2606-001-A01
e Excavadora mévil (Maquinaria Pesada Movil) asignada a la Mina: FME-M-MM-2606-002

FME-P-VH-2606-001-A01
e
5 6

-{
w{

7.7 Costos que son considerados parte de los activos (CAPEX)

El valor inicial de un activo incluye su precio de compra (neto de descuentos comerciales), los aranceles de
importacion, y la estimacion inicial de los costos de desmantelamiento (CINIIF 1). Ademas, se capitalizaran
los desembolsos posteriores a la adquisicion solo si se reconocen como mejoras significativas que aumentan
la productividad, capacidad, eficiencia o amplian la vida util del activo.

Estos costos capitalizables se clasifican en:

Construccion o instalacién: Incluye todos aquellos valores necesarios para que los bienes queden en

condiciones operativas de ser utilizados. Contempla costos de disefio, adaptaciones, accesorios, cargos

por transporte, honorarios profesionales (ej. ingenieros), preparacion del emplazamiento y cualquier otro

cargo directamente atribuible para entregar las condiciones necesarias para que el activo quede listo para

Su uso.

o Control de Obras en Proceso (OEP): Durante esta fase, las obras en proceso se registran al costo
real acumulado. Una vez finalizadas y capitalizadas para su uso, el costo es transferido a su rubro
definitivo e inicia su proceso de depreciacion.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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¢ Mejoras: Corresponde a todos los cambios en los que incurre el activo fijo en su vida util con el objetivo
de incrementar significativamente la capacidad productiva o la eficiencia del bien. Las mejoras implican
un cambio estructural porque se incorporan partes distintas a las originales, modifican el valor del bien
en libros y hacen necesario un nuevo calculo de depreciacion para los afios que restan de su vida util (y
si es posible, extienden la vida util original).

¢ Adiciones: Son agregados fisicos que se hacen a un activo fijo tangible dado de alta con anterioridad
(ej. nuevas construcciones 0 anexos que aumentan el valor del edificio existente). En consecuencia, los
desembolsos tienen caracter de capitalizables y formaran parte del valor del activo fijo principal.

7.8 Costos que NO son considerados parte de los activos (OPEX)

Los siguientes conceptos no cumplen con los criterios de reconocimiento de las NIIF para ser capitalizados,
por lo que no formaran parte del costo de los activos fijos y se registraran directamente como gastos
operativos del periodo en el Estado de Resultados:

o Mantenimientos: Son gastos rutinarios y periddicos (ej. limpieza, lubricacion, calibracion) realizados con
el unico objetivo de que un activo fijo continde en funcionamiento a lo largo de su vida util estimada
originalmente.

e Reparaciones Ordinarias: Costos incurridos como imprevistos para solucionar desperfectos, fallas o
roturas de algun activo fijo. Tienen por objeto restituir las condiciones normales de funcionamiento
(devolver el activo a su estado anterior, sin mejorarlo) hasta el término de su vida util y se cargan
directamente a gasto.

o Repuestos de rapido desgaste: Son aquellos componentes que sufren desgaste acelerado por la
operatividad diaria, tienen una alta reposiciéon, o su compra es considerada como un recambio basico
para el funcionamiento. Ejemplos incluyen: compra de teclados, audifonos o ratones para una
computadora, filtros, correas, llantas, bombillas, fusibles y consumibles similares.

7.9 Inventario fisico de los activos fijos

El inventario fisico es una técnica de control interno de caracter obligatorio que permite obtener informacion
confiable sobre la presencia real de los activos fijos de la Compania, verificar su condicion fisica (deterioro
u obsolescencia) y confirmar a los custodios responsables.

El responsable de los activos fijos de la Compaiiia, juntamente con un delegado del departamento de
contabilidad (Analista Contable de Activos Fijos, y mas personal de considerarse necesario segun la
dimensionalidad del proceso), podra realizar inventarios fisicos bajo la siguiente modalidad:

¢ Inventarios Rotativos o Ciclicos: Realizados periédicamente a departamentos especificos, segun
requerimiento de direccidn general o en cumplimiento a un objetivo especifico o plan de trabajo de control.

Los plazos de ejecucion y el plan de trabajo seran definidos acorde a lo necesitado, debiendo cumplir
estrictamente con las siguientes fases:

Fase 1: Planificaciéon y Corte Documental

1. Congelamiento de movimientos: El Analista Contable de Activos Fijos notificara la fecha de inicio del
inventario, fecha a partir de la cual se suspenderan temporalmente las altas, bajas y traslados en el
sistema hasta que concluya el conteo.

2. Generacion de la Base de Datos: Se exportara el listado maestro desde el Reporte de Activos Fijos, el
cual servira como base tedrica para la verificacion.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Fase 2: Ejecucion o Toma Fisica

1. El equipo verificador realizara el recorrido por las instalaciones validando fisicamente la existencia del
bien.

2. Seinspeccionara el estado fisico del bien. Si se detectan activos en mal estado, obsoletos o desarmados,
se documentaran mediante fotografias para solicitar a las areas operativas el inicio del proceso de baja
segun corresponda.

Fase 3: Conciliacion Contable y Tratamiento de Diferencias

Finalizado el conteo, el Analista Contable de Activos Fijos cruzara la informacion fisica levantada contra la
base de datos del sistema para identificar diferencias. De este proceso pueden surgir dos tipos de diferencias
que requeriran tratamiento contable:

e Sobrantes de Inventario: Activos fisicos encontrados que no figuran en el Reporte de Activos Fijos. Se
procedera a investigar su origen (compras registradas como gasto OPEX por error, aportaciones no
documentadas) para proceder con su alta contable si corresponde.

o Faltantes de Inventario: Activos que figuran en el sistema pero no fueron encontrados fisicamente. Se
levantara un reporte al jefe de area y al custodio responsable segun el Acta sobre tarjeta de
responsabilidad. Si no se justifica el paradero del bien, se procedera conforme al numeral de Baja por
Extravio o Robo, deduciendo el valor en libros de la liquidacién del colaborador, si asi lo determina la
Direccion Financiera.

Fase 4: Cierre y Acta de Inventario

Al finalizar las conciliaciones y ajustes, se emitira el Acta de Cierre de Inventario Fisico, la cual detallara
el proceso realizado del mismo. Este documento debera ser firmado por el Analista Contable de Activos
Fijos, la Jefatura Contable, la Direccién Financiera, la Direccion General y las jefaturas de area requirentes
del proceso de inventario, quedando como soporte de auditoria.

7.10 Bienes no inventariables (No sujetos a capitalizacion ni plaqueo)

Corresponde a aquellos bienes, insumos y herramientas que, por su naturaleza, bajo costo unitario, rapido
consumo o deterioro, no cumplen con los criterios de reconocimiento de la NIC 16 o no superan el umbral
de materialidad establecido por la Compariia (USD $1,000.00).

Por consiguiente, estos desembolsos se registraran directamente como gastos operativos (OPEX) en el
estado de resultados. Al no formar parte de las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo, no se les asignara
codigo de identificacion, no requeriran Acta sobre tarjeta de responsabilidad para su uso, ni seran auditados
por el Analista Contable de Activos Fijos durante las tomas fisicas de inventario.

Se clasifican en las siguientes categorias:
e Suministros y Material Ligero de Oficina: No seran incluidos como activos los utiles y elementos de
papeleria de bajo valor utilizados por los colaboradores para el desarrollo de sus actividades diarias (tales

como: grapadoras, perforadoras, calculadoras estandar, sellos, articulos de escritura y carpetas).

Excepcionalmente, si un articulo es elaborado con materiales especiales, de alto valor, y la Jefatura Contable
determina que es indispensable su custodia, podra capitalizarse y sujetarse a control.

e Material Fungible y de Consumo Inmediato: No seran incluidos como activos aquellos materiales que
se extinguen, deterioran rapidamente o se consumen con su primer uso, independientemente del volumen

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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o costo total de la factura (ej. resmas de papel, material de limpieza, suministros médicos, productos
alimenticios y quimicos).

Bienes Particulares (Propiedad del Colaborador): No seran incluidos como activos de la Compaifiia
aquellos equipos o herramientas que pertenecen a los colaboradores y que ingresan a las instalaciones
para facilitar sus actividades. El colaborador asume todos los riesgos por dafio o pérdida que pueda sufrir
su equipo. Queda estrictamente prohibido incorporar mejoras o comprar repuestos para estos bienes
utilizando recursos o presupuestos de la Compainia.

Material de Repuestos Menores y Ferreteria: No seran incluidos como activos fijos los consumibles
técnicos y articulos de rapida reposicidbn para maquinaria e instalaciones, tales como: cables de
instalacion eléctrica, diferenciales, enchufes, cajas de distribucion, tornilleria, bombillas, fusibles,
mangueras y afines.

7.11 Método de depreciacion

El reconocimiento del consumo de los beneficios econdmicos futuros de un elemento de Propiedad, Planta
y Equipo se realizara a través del calculo de la depreciacion. Para garantizar la distribucion sistematica del
valor depreciable de los activos a lo largo de su vida util, el Analista Contable de Activos Fijos aplicara
estrictamente los siguientes lineamientos, en cumplimiento con la legislacién tributaria guatemalteca.

1.

Método Aplicable y Periodo de Ejecucion

Método: La Companiia adopta el método de depreciacion lineal (linea recta), el cual genera un cargo
contable constante a lo largo de la vida util del activo, siempre que su valor residual no varie.

Inicio de la depreciacién: Para efectos contables, el calculo y registro de la depreciacién se iniciara a
partir del mes en el que el activo esté disponible para su uso. Esto se define como el momento exacto en
que el bien se encuentre en la ubicacion fisica y en las condiciones operativas necesarias para ser capaz
de operar de la forma prevista por la gerencia (soportado por el Acta de finalizacién de construcciones o
Tarjeta de Responsabilidad).

Suspensioén y cese: La depreciacion de un activo no cesara cuando el equipo esté inactivo, ocioso o se
retire del uso operativo temporalmente. El cargo por depreciacion solo cesara cuando el activo se
encuentre totalmente depreciado (Valor en Libros igual a cero) o cuando sea dado de baja definitivamente
del Reporte de Activos Fijos.

Ejecuciéon mensual: Mensualmente, el Analista Contable debe ejecutar en el ERP el célculo exacto del

monto de las depreciaciones del periodo, cuadrando el gasto mensual contra el Reporte de Activos Fijos
a mas tardar el cuarto dia habil del mes siguiente.

Tabla 4. Vida util de los activos fijos

Vida atil minima
permitida, afos
Indefinido (No se
deprecian)

Edificios (asegurables) 20 afios
Edificios (no asegurables) 20 afios
20 afios (o el plazo
del contrato de

Grupo Nombre

1 Terrenos

B~ Wi

Construcciones en Terrenos Arrendados
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arrendamiento, el
que sea menor)

5 Maquinaria Pesada Fija 5 afios
6 Maquinaria Pesada Movil 5 afios
7 Maquinaria y Equipo (MC) 5 afios
8 Vehiculos 5 afios
9 Mobiliario y Equipo 5 afios

Computadoras electronicas, ofras maquinas para el procesamiento automatico de
informacién, medios relacionados de calculo o impresion de informacién, programas
informaticos relacionados (Computadoras, servidores, redes, sistemas de comunicacion,
10 UPS y afines) (excepto programas, cuyo costo se reconoce como regalias y / o programas 3 afios
que se reconocen como un activo intangible), otros sistemas de informacion,
conmutadores, enrutadores, modulos, mddems, fuentes de alimentacion ininterrumpida y
medios para conectarlos a redes de telecomunicaciones, teléfonos (incluidos celulares).

Segun vigencia de la

1 Software y Licencias (Activos Intangibles) licencia; 3 afios para
licencias perpetuas
12 Herramientas y Equipos Menores (TL) 3 afios

La vida util de los activos podra ser extendida o modificada si el especialista encargado (o un perito tasador
independiente) determina que el patron esperado de consumo de los beneficios econémicos ha cambiado
significativamente debido a mantenimientos extraordinarios o cambios operativos.

7.12 Gestion de Seguros y Procedimiento de Reclamo por Siniestros

La proteccion del patrimonio de la Compaiiia es obligatoria. Todos los activos fijos operativos, maquinaria
pesada, vehiculos y equipos de alto valor deberan contar con una pdliza de seguro vigente que garantice la
recuperacion econémica ante dafos, siniestros, desastres naturales o robos. El ciclo de gestion de pdlizas y
reclamos se divide en las siguientes fases operativas:

FASE 1: Adquisicion y Cobertura Inicial

1. Presupuestacion (Jefe de Area / Solicitante): Cuando la Compafiia considere en su presupuesto
(CAPEX) la adquisicion de Activos Fijos, el area solicitante debe incluir obligatoriamente un renglén
presupuestario que contemple la contratacion de la péliza de seguro o el pago de la prima correspondiente
a dicho bien.

2. Contratacién (Departamento de Contabilidad): Previo a que el proveedor entregue fisicamente el
activo, el Coordinador Financiero o el responsable de seguros debera gestionar la emisién de la pdliza
individual o el endoso de inclusién del equipo a la pdliza flotante de la compafdia.

3. Validacion (Analista Contable de Activos Fijos): Ningun activo fijo nuevo sera entregado al custodio
final ni se firmara el Acta sobre Tarjeta de Responsabilidad si el Analista Contable no tiene confirmacion
documental de que el bien ya cuenta con cobertura de seguro activa.

FASE 2: Ocurrencia del Siniestro y Primeras Acciones (24 Horas): Cuando un activo sufra dafio,
deterioro por accidente, pérdida o robo, el tiempo de reaccion es esencial para no perder la cobertura:

1. Notificacion Inmediata (Colaborador / Custodio): El responsable directo del activo debe dar aviso
inmediatamente, de forma escrita, a su Jefe de Area, a Despacho de produccién técnica, al Departamento
Juridico y a la Gerencia Financiera, indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar que originaron
el siniestro.

2. Soporte Legal Primario (Colaborador / Custodio): En caso de robo, hurto, vandalismo o accidente de
transito, es obligacion insoslayable del custodio acudir inmediatamente al Ministerio Publico (MP) o a la
Policia Nacional Civil (PNC) para interponer la denuncia. La copia sellada de esta denuncia es obligatoria
para iniciar el tramite.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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3. Escalamiento (Jefe de Area): Debera resguardar el bien (si aplica), recopilar fotografias del incidente y
trasladar la informacion preliminar al Coordinador Financiero.

FASE 3: Conformacion del Expediente y Gestion del Reclamo

1. Apertura del Reclamo (Segun corresponda): Sera el Unico canal de comunicacién oficial con el
corredor de seguros o la aseguradora. Debera presentar el formato de reclamo, la denuncia legal,
cotizaciones de reparacion y solicitar la visita del ajustador del seguro.

2. Soporte Contable (Analista Contable de Activos Fijos): A requerimiento de la Gerencia Financiera, el
Analista debera emitir una integracién contable que indique el Costo histérico de adquisicién, la
depreciacion acumulada y el valor en libros exacto del bien al momento del siniestro, adjuntando la factura
original de compra (segun corresponda).

FASE 4: Resolucion de la Aseguradora y Tratamiento Contable: Una vez la aseguradora emita su
resolucion (ajuste del reclamo), el Analista Contable de Activos Fijos ejecutara uno de los siguientes
procedimientos:

o Escenario A - Pérdida Parcial (Reparacién): Si el equipo es reparable, el pago o reembolso de la
aseguradora compensara los gastos de reparacion. Estos desembolsos se trataran como gastos
operativos (OPEX) y la indemnizacién como un ingreso por recuperacion, sin afectar el Valor en Libros
del activo.

e Escenario B - Pérdida Total o Robo: Si la aseguradora declara pérdida total, el Analista Contable de
Activos Fijos debera proceder con la baja definitiva del activo del sistema (reversando costo histérico y
depreciacion acumulada).

FASE 5: Evaluaciéon de Responsabilidad Laboral y Deducibles: Todo reclamo de seguro conlleva el cobro
de un deducible o franquicia por parte de la aseguradora, el cual requiere un proceso de depuracion de
responsabilidades:

1. Comisién Investigadora: El Jefe de Area, el departamento de Recursos Humanos (RRHH), el
Coordinador Financiero y el Analista Contable de Activos Fijos (como facilitador de datos financieros)
deben establecer y evaluar técnica y administrativamente los motivos de la eventualidad.

2. Exoneracién al Colaborador (Evento Fortuito): Si la comisién determina que el siniestro fue derivado
de un accidente inevitable, desgaste, fuerza mayor o causas ajenas al control del custodio, la Compaiiia
absorbera financieramente el 100% del pago del deducible, registrandolo como gasto de la compaiia.

3. Cargo al Colaborador (Negligencia o Dolo): Si la investigacién concluye que hubo negligencia, mal
uso, dolo o infraccién a las normativas de seguridad, el monto total del deducible (o el valor de la
reparacion no cubierta) debera ser trasladado y asumido por el colaborador responsable del bien.

4. Ejecucién del Descuento (RRHH): Para dar cumplimiento al Cédigo de Trabajo, RRHH elaborara un
"Acta de Reconocimiento de Deuda y Autorizacién de Descuento”, la cual sera firmada por el colaborador.
El monto determinado sera descontado en su totalidad en el préximo pago de honorarios o planilla
mensual, salvo aquellos casos en los que la Gerencia General autorice otras condiciones (descuento en
cuotas o deduccion directa sobre la liquidacion final laboral).

7.13 Devolucion y Finiquito de Activos por Baja de Colaborador

Para salvaguardar el patrimonio de la Compafiia, todo colaborador que cese su relacion laboral con la
Compafiia —ya sea por renuncia voluntaria, despido, finalizacién de contrato o jubilacioh— esta obligado

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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legal y administrativamente a devolver la totalidad de los bienes corporativos asignados en el mismo estado
operativo en que los recibid, considerando unicamente el desgaste natural derivado del uso normal.

FASE 1: Notificacion y Preparacion de Entrega

1. Alerta de Baja (Recursos Humanos - RRHH): Al confirmarse la desvinculacion, RRHH tiene la
responsabilidad de notificar de manera inmediata al Jefe de Area respectivo (y a los departamentos de
soporte aplicables) para iniciar el proceso de recuperacion de equipos.

2. Cruce de Informacién Operativa (Jefe de Area / Departamentos Custodios): El Jefe de Area,
basandose en sus controles internos y en las Actas sobre Tarjeta de Responsabilidad que administra
operativamente, consolidara el listado de los activos que el colaborador tiene asignados para utilizarlos
como checklist de recepcidn.

FASE 2: Recepcidn Fisica y Evaluaciéon Técnica

1. Ejecucién de la Entrega (Jefe de Area): El Jefe de Area es el responsable directo y exclusivo de exigir
y recibir fisicamente todos los activos que le fueron asignados al colaborador.

2. Inspecciéon de Funcionamiento: El Jefe de Area debe inspeccionar que el equipo encienda, opere
correctamente y cuente con todos sus accesorios.

FASE 3: Emision de Finiquito o Retenciéon por Inconsistencias

e Escenario A - Entrega a Entera Satisfaccion: Si los activos son devueltos completos y en condiciones
optimas, el Jefe de Area firmara el Finiquito por el uso de activos fijos, entregando el original a RRHH
para liberar la liquidacién del empleado. (Si el activo es reasignado a un nuevo empleado, el Jefe de Area
debera iniciar el proceso de Traslado Interno o Cambio de Custodio detallado en este manual).

o Escenario B - Deteccion de Faltantes o Dafos: Si existe algun activo extraviado o con dafios por
negligencia comprobada, el Jefe de Area retendra la firma del finiquito, notificara inmediatamente a RRHH
para detener el pago de la liquidacion, y enviara un reporte formal al Analista Contable de Activos Fijos
solicitando la cuantificacion del dafio.

FASE 4: Intervencion Contable, Calculo y Deduccién: En caso de activarse el Escenario B, la Compaiia
ejercera su derecho a resarcir el dafio financiero:

1. Célculo del Impacto (Analista Contable de Activos Fijos): Al recibir el reporte de dafno/faltante por
parte de la jefatura, el Analista Contable de Activos Fijos identificara el activo en el Reporte de Activos
Fijos y calculara la penalizacién basada en el Valor en Libros del bien (Costo Original menos Depreciacion
Acumulada). Si esta 100% depreciado, se basara en un valor de reposiciéon comercial proporcionado por
el area técnica previa validacion y autorizacion de la Jefatura Contable.

2. Notificaciéon de Deduccion (RRHH): El Analista Contable de Activos Fijos trasladara el monto exacto a
RRHH. Al no existir un finiquito limpio, RRHH procedera a descontar la totalidad del valor dictaminado de
la liquidacién laboral final del empleado.

3. Baja Contable (Analista Contable de Activos Fijos): Una vez aplicado el descuento, el Analista
Contable de Activos Fijos procedera a realizar el asiento para dar de baja definitiva el activo siniestrado
o perdido.

7.14 Identificacion y control de desviaciones
Una desviacion es toda situacion en la que el proceso de gestion de activos fijos no se ejecuta conforme a

los lineamientos establecidos en el presente procedimiento, generando riesgo contable, fiscal o de control
interno para la Compania. El Analista Contable de Activos Fijos es el responsable de identificar, comunicar

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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y gestionar las desviaciones detectadas, escalando a la Jefatura Contable o instancias superiores segun la
gravedad del caso.

La siguiente tabla establece los escenarios de desviacidon mas frecuentes en la operacién, su forma de

identificacion, los canales de comunicacioén aplicables y las medidas de control a implementar.

Tabla 5. Identificacion y control de desviaciones.

#

Desviacion

Como se identifica

Como se comunica

Como se controla

Alta de activo sin expediente
documental ~ completo  (falta
FEL/DUCA, Formulario de Solicitud
o Tarjeta de Responsabilidad)

Durante la revisién del
expediente previo al registro
en el ERP

Via correo electrénico al
Jefe de Area solicitante o
de forma presencial en el
momento de recepcion
del mismo.

No se procesa el alta hasta
completar el expediente. El
activo no se entrega al
custodio sin Tarjeta de
Responsabilidad firmada

Activo capitalizado tardiamente
(bien en operacién sin registrar en

Durante la  conciliacion
mensual o0 en la toma de
inventario fisico al encontrar

Reporte de
inconsistencias al
Coordinador Financiero

Alta con fecha real de
disponibilidad  para  uso,
empezando la depreciacion

el Reporte de Activos Fijos) activos sin  cddigo de en el momento en el que se
A y Jefatura Contable .
identificacion registra
Emision  retroactiva  del

Durante inventario fisico al

Notificacion al Jefe de

Formulario de Movimiento y

Traslado o cambio de custodio no | encontrar  activos en | ; nueva Tarjeta de
S o Area responsable y al - :
documentado ubicacion o custodia distinta . . Responsabilidad. Advertencia
y custodio anterior .
a la registrada formal al  area  por
incumplimiento
Se inicia el proceso de baja
o L . - segun escenario
Baja fisica de activo sin proceso | Durante inventario fisico al | Reporte ~ formal  al 9 . ”
correspondiente (seccién

contable (activo desechado o
extraviado sin baja en sistema)

detectar faltantes, o por
reporte del area operativa

Coordinador Financiero
y Jefatura Contable

7.4). Si hay valor en libros, se
evalla responsabilidad del
custodio

Gasto OPEX registrado
erroneamente en cuenta CAPEX o
viceversa

Durante la  revision vy
reclasificacion contable del
dia habil 1 al 3 del cierre
mensual

Consulta al area que
origind el gasto para
validar su naturaleza,
con copia a Coordinador
Financiero y
Coordinador de Costos y
Presupuesto

Asiento de reclasificacion
contable antes del cierre.

Activo dado de baja sin soporte
fiscal suficiente (destruccion sin
aviso SAT o sin dictamen técnico)

Al recibir solicitud de baja sin
documentacién completa

Notificacién inmediata al
Coordinador  Fiscal y
Legal

Se suspende la baja contable
hasta completar el
expediente. Si el activo ya fue
destruido, se evalla riesgo
fiscal con el Coordinador
Fiscal y Legal.

Siniestro notificado fuera del plazo
de 24 horas

Al recibir notificacion ’tardia
del custodio o Jefe de Area

Reporte al Coordinador
Financiero y evaluacién
con la aseguradora
sobre validez de la
cobertura

Se documenta la causa del
retraso. La Comparia asume
el riesgo de pérdida de
cobertura si la aseguradora
rechaza el reclamo.

Depreciacion no ejecutada en el
periodo (error en ERP o carga
tardia de activos)

Durante la conciliacién entre
el Reporte de Activos Fijos y
los saldos del balance
general

Notificacion a la Jefatura
Contable antes del cierre
contable

Se solicita apertura del cierre
para efectuar la depreciacion
del mes correspondiente.

Activo operando sin pdliza de
seguro vigente

Durante validacion previaala
entrega al custodio o al
detectar vencimiento en
revision periodica

Notificacion inmediata al
Coordinador Financiero
para gestion urgente del
endoso o0 renovacion

No se firma la Tarjeta de
Responsabilidad  ni  se
entrega el activo hasta
confirmar cobertura activa.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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# Desviacion

Como se identifica

Como se comunica

Como se controla

Intervencién de maquinaria pesada
10 | registrada como mantenimiento
(OPEX) cuando corresponde a
mejora capitalizable (CAPEX)

Durante la revision de
oérdenes de trabajo y facturas
del area de mantenimiento
mecanico, eléctrico o de
produccion, al  detectar
desembolsos que aumentan
capacidad, eficiencia o vida
(til de equipos

Consulta  formal al
departamento de
Gestion de Activos Fijos
de la Compafila para
determinar la naturaleza
de la intervencién, con
copia al Coordinador
Financiero y
Coordinador de Costos y

Reclasificacion a CAPEX y
capitalizacion como mejora
sobre el activo principal.

Presupuesto

Durante la revisién mensual
del saldo de Obras en | Notificacion al Director | Se congela la OEP y se
Proyecto de construccion interna | Proceso al detectar | del Proyecto y Gerencia | requiere el expediente de
11 | finalizado y en operacién sin Acta | proyectos sin movimiento por | de Area solicitando el | capitalizacion completo. No
de Finalizacién ni capitalizacion | masde 30 dias o al identificar | cierre  formal del | se registran nuevos costos en
(OEP abierta indefinidamente) activos en operacion sin | expediente y la emision | la OEP hasta resolver el cierre
codigo de identificacion | del Acta de Finalizacién | del proyecto anterior

asignado

Maquinaria pesada mavil o equipo
de alto valor fuera de las
instalaciones sin Autorizacion de
Salida documentada (tractores,
excavadoras, vehiculos pesados
enviados a mantenimiento externo
0 prestados a operacion vinculada)

Durante la toma de inventario | Reporte al Jefe de Area
fisico al no encontrar el | custodio y al | Se emite retroactivamente el
equipo en su ubicacion | Coordinador Financiero | Formulario de Movimiento
registrada, o por reporte de | para determinar | documentando la  salida
garita de seguridad sin | ubicaciony estadoactual | temporal.

soporte documental del equipo

La deteccién oportuna de desviaciones es una responsabilidad compartida entre el Analista Contable de
Activos Fijos, las Jefaturas de Area, el area de Seguridad y los departamentos de soporte, quienes deberan
reportar cualquier irregularidad relacionada con activos fijos al Analista Contable de Activos Fijos a la
brevedad posible.

8. REGISTROS UTILIZADOS

Tabla 6. Presentacion de informes.

Reporte Responsable Fecha de entrega Usuario Ubicacion
(FNI-CON-CON-REP- ‘ o Teams/Informes/Informes
013 Ver.1) Reporte de Analista ~ Contable de Eto. dia habil de cada mes Direccion ~ General  y | por

. Activos Fijos ' Direccion Financiera empresas/EMPRESA/Afio
Activos Fijos IMes

Teams/Informes/Informes

Dashboard de Control de | Analista  Contable de Bto. dia habil de cada mes Direccion ~ General vy | por

Activos Fijos (KPIs) Activos Fijos Direccion Financiera empresas/EMPRESA/Afio
IMes

Acta de Cierre de|Analista Contable de Al finalizar el conteo Auditoria  Externa y | Teams/Informes/Auditoria/

Inventario Fisico Activos Fijos Direccién Financiera EMPRESA/Afio

Estado de Cuenta de

) - . Analista  Contable de | Inmediato a la notificacion | Director de &rea vy | Teams/Informes/RRHH/Ba
Activos Fijos (Baja de : . . A
Activos Fijos de baja Recursos Humanos jas/Afio/Mes
Colaborador)
Superintendencia de Teams/Auditorias/Docume
Memorial de notificacion | Coordinador Fiscal y Legal | 30 dias habiles previos a la A dgwinistracién Tributaria ntacién
de destruccion de activos | / Abogado destruccion (SAT) Contable/EMPRESA/Afio/

Destruccion de Activos

F. de Emisién
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9. CONTROL DE CAMBIOS.

Descrincién del Cambio Responsable Aprobacion del Fecha de Fecha de Versién
P del Cambio Cambio Emision | Edicion
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision

Pagina 21 de 34



[LOGOTIPO]
GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Caddigo y version del documento

10. ANEXOS
ANEXO 1. FLUJOGRAMA SOBRE GESTION DE ACTIVOS FIJOS
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ANEXO 2. FLUJOGRAMA POR ALTA POR APORTACION

PLAZO

Del dia

Indefinido

Indefinido

Indefinido

1
Indefinido '1
Indefinido :
Indefinido '1
Indefinido :
4
1

Responsable

Director General / Gerencia /
Departamento Legal

Analista Contable de Activos
Fijos

Analista Contable de Activos
Fijos

Analista Contable de
Activos Fijos

Jefe de Area Receptor

Analista Contable de Activos
Fijos

Coordinador de Costos y
Presupuesto / Coordinador
Financiero

Coordinador de Costos y
Presupuesto / Coordinador
Financiero

Coordinador de Costos y
Presupuesto / Coordinador
Financiero

Analista Contable de Activos
Fijos

DESCRIPCION

PasolActividad

Ubicacién

ENTRADA

Recepcion

ALTA POR APORTACION (Seccién 7.3.3)

PASO 1. Se formaliza la ia del activo entre
Segun la idad: (A) pany: FEL emitida por la
Compaiifa de origen + justificacién del valor de mercado (avaltio o cotizaciones)
para cumplimiento de Precios de Transferencia (Art. 54, Decreto 10-2012) +
documento contable de la Compaiifa de origen certificando la baja. (B) Aportacion
de capital no dineraria: Escritura Pablica con avalto (justiprecio) de los bienes +
constancia de inscripcion en el Registro Mercantil.

DECISION ¢El expediente recibido es completoy cumple los requisitos legales de
la seccion 7.2?

A: NO — Notifica al drea Legaly a la Direccién los documentos faltantes o
incorrectos. El proceso reinicia en el Paso 1. Los documentos administrativos

internos (actas, memorandos) no son soporte legal suficiente para este tipo de
transferencia.

B: S| — Procede con el registro del alta.

PASO 1.1. El Jefe de Area receptor recibe fisicamente el activo e inspecciona su
estado y condiciones de operacién. Firma la Tarjeta de Responsabilidad (Anexo
10) como custodio receptor, previo a la entrega fisica del bien.

PASO 1.2. Registra el alta en el ERP (Odoo) al valor acordado en la transaccion
(valor razonable / justiprecio). Asigna el codigo tnico de identificacion conforme
la seccion 7.4. Solicita autorizacion de la péliza contable a los Coordinadores.

DECISION ¢El registro contable es correcto?

: NO — Notifica al Analista Contable las correcciones necesarias. El proceso
reinicia en el Paso 1.2.

B: Si —Firman y autorizan la péliza contable.

PASO 1.3. Ingresa el activo en el Reporte de Activos Fijos (Anexo 11) con todos los

de codificacion (seccion 7.4). Inicia el ciclo de depreciacion a partir
del mes de disponibilidad para uso (seccién 7.8).

PROCESO

Registro

Autorizacién

SALIDA

Reportes internos
contabilidad

Reportes externos dentro  Informacién fuera de la
de la compafiia compaiiia.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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ANEXO 3. FLUJOGRAMA POR TRASLADOS Y CAMBIOS DE CUSTODIO

Inmediato

Aldia

Indefinido | Inmediato

Responsable

Jefe de Areaque entrega el
bien

[Analista Contable de Activos
Fijos

Jefe de Area/ Gerencia

Indafinid

Indefinido  |Alretorno

Alretorno

n

Jofe de Area receptor / Nuevo
custodio

Analista Contable de Activos
Fijos

Analista Contable de Activos
Fijos

Jefe de Area/ Analista
Contable de Activos Fijos

DESCRIPCION

PasolActividad

ENTRADA

Recepcion

Registro

TRASLADOS INTERNOS, CAMBIOS DE CUSTODIO Y SALIDAS TEMPORALES POR REPARACION (Seccion7.3.4)

PASO 1. ElJefa do Area que entrega el bien genera el Formulario de Movimiento de
Activos (Anexo 4) detallando: motivo del traslado (cambio de ubicacion, cambio de
custodio o salida para reparacion externa), activo(s) involucrado(s) con su codigo
dei 0 destino externoy fecha del

IMPORTANTE: El movimiento fisico del activo NO debe realizarse hastaqueel
Formulario de Movimiento sea entregado al Analista Contable,

DECISION ;Es un traslado interno/cambio de custodio o una salida temporal para
reparacion externa?

A: REPARACION EXTERNA —Adicionalmente al Formulario de Movimiento (Anexo
4), se debe emitir una Autorizacion de Salida de Equipo (pase de salida)
debidamente autorizada por la Gerencia respectiva. Este documento sirve de
soporte en garita de seguridad para la salida fisica del eauipo,

B: TRASLADO INTERNO / CAMBIO DE CUSTODIO — El nuevo custodio receptor
debe fimar una nueva Tarjeta de Responsabilidad (Anexo 5) antes de recibir
fisicamente el activo,

PASO 1.1, Actualiza el Archivo Maestro de Activos Fijos (Anexo 6] con los nuevos
datos del traslado: nueva ubicacin, nuevo custodio o estatus de salida temporal
con destino externo documentado, Para salidas por reparacion, registra la
ubicacion temporal externa hasta la devolucidn del equino.

PASO 1.2, Archiva el Formulario de Movimianto (Anexo4) y la nueva Tarjeta de

Responsabilidad (Anexo 5) o la ion de Salida de Equipt porta
documental del movimiento. Confirma la actualizacion al Jefe de Area solicitante,

PASO 2 (Solo para reparaciones externas). Al retomar el equipo a las
instalaciones, el Jefe de Area verifica su estado y funcionamiento. El Analista
Contable actualiza el estatus del activo en el Archivo Maestro de Activos Fijos

12

SALIDA

Reportes internos Reportes externos dentro  Informacion fuera de la
contabilidad de la compaia compafiia,

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

F. de Emision
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[LOGOTIPO]
GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Cddigo y version del documento

ANEXO 4. FLUJOGRAMA POR INVENTARIO FiSICO DE ACTIVOS FIJOS

PLAZO DESCRIPCION PROCESO SALIDA

Reportes internos Reportes externos dentro  Informacion fuera de la

Del dia Responsable PasolActividad Ubicacion Recepcion Registro Autorizacion contabilidad de la compatiia compahia,

FASE 1: PLANIFICACION Y CORTE DOCUMENTAL (Seccion 7.9)
PASO 1. La Direccion General o el Analista Contable de Activos Fijos determina el a

i . [alcance delinventario (rotativo por drea o general). El Analista Contable notifica 1
Segun S5 _ Analista Contable de Activos S
Previo alinicio |Previo alinicio i oficialmente a las Jefaturas de Area la fecha de inicio, indicando que a partir de
requerimiento Fijos / Direccion General
esa fechase todas las altas, bajasy enel

sistema hasta concluir el conteo.

3 PASO 1.1. Genera y exporta el listado maestro desde el Archivo Maestro de Activos
Segun Analista Contable de Activos

) Dia delinicio  |Diadelinicio | __ Fijos (Anexo 6, que serviré como base tedrica de verificacion. Organiza el equipo 11
requerimiento Fijos
verificador y define el plan de recorrido por instalaciones.

FASE 2: EJECUCION O TOMA FISICA (Seccion 7.9)

Analista Contable de Activos :
Segin Fice/ Deladado PASO 2. El equipo verificador realiza el recorrido fisico por las instalaciones,
jos / Delegado de
2 Segun plan Segun plan § g y verificando la existencia de cada activo segun el listado maestro. Confirma el
requerimiento Contabilidad / Jefaturas de z . . :
R codigo de identificacion (plagueo), la ubicacion real y el estado fisico de cada bien.
ea
» Analista Contable de Activos PAjO 1.1" Para s:uvvi en[rr:l :sfade(,:solelos on oe:arm:os. dm‘::\: ta ”
Un ; ; i medianta fotografias el estado fisico. Genera reporte de activos candidatos a baja
§ Segun plan Segun plan Fijos / Delegado de % era 5 i el I
requerimiento Contabilidad para solicitar a as dreas operativas el inicio del proceso correspondiente (seccion
ntabilida

7.2)

FASE 3: CONCILIACION CONTABLE Y TRATAMIENTO DE DIFERENCIAS (Seccion 7.9)

Segin Analista Contable de Activos PASO 3. Cruza la informacion fisica levantada contra la base de datos del Archivo Maestro
Post-conteo Post-conteo 3
requerimiento Fios de Activos Fijos paraidentificar diferencias.
Segin Analista Contable de Activos X 1 A
g P P A DECISION ;Se identificaron diferencias entre el inventario fisico y el Archivo Maestro?
requerimiento Fjos.
A: Sl — SOBRANTES: Activos fisicos no registrados en el sistema. Se investiga su origen
(compras 0 OPEX por error, ede
Segln Analista ContabledeActios [ O Pres P il A
Post-conteo Post-conteo con el alta contable si corresponde. FALTANTES: Activos en sistema no encontrados
requerimiento Fios/ Jete de Area
fisicamente. Se notifica al Jele de Area y al custodio responsable. Sino se justifica el
naradarn <o nennede canfnma a Raia nar Extravin leancidn 79\
Segin Analista Contable de Activos
b P Py B: NO —No hay diferencias. Se procede con el cieme del inventario.
requerimiento Fjos.

FASE 4: CIERRE Y ACTA DE INVENTARIO (Seccion7.9)

Analista Contable de Activos |PASO 4, Al finalizar conciliaciones y ajustes, se emite el Acta de Cierre de

. Fijos / Jefatura Contable / Fisico, detallando el proceso, dift y resolucion de
sogi y : ; : e ]
cuerkisnts Al finalizar Al finalizar Direccion Financiera/ cada una. El acta debe ser firmada por: Analista Cuntab{edeAcuvcsfuos.Jeialum
Diraccion General / Jefaturas [Contable, Direccion Financiera, Direccion General y las Jefaturas de Area
dodrea Linvolycradas, Quada como sooorte de uditoria,
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Cddigo y version del documento

ANEXO 5. FLUJOGRAMA POR DEVOLUCION Y FINIQUITO DE ACTIVOS POR BAJA DE COLABORADOR

Por

Por
eventualidad

Por
eventualidad

Por
eventualidad

Por
eventualidad

Por
eventualidad

Inmediato

Antes del
ultimo dia
laboral

Antes del
ultimo dia
laboral

Al recibir
activos

Al recibir
activos

Por Al recibir
daio
Por Alrecibir
dafio
e Post.descuent
eventualidad ks

Antes del
ultimo dia
laboral

Antes del
ultimo dia
laboral

Alrecibir
activos

Al recibir

activos

Post-
descuento

Responsable

Recursos Humanos (RRHH)

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area / RRHH

Analista Contable de Activos
Fijos

Analista Contable de Activos
Fijos

Analista Contable de Activos
Fijos

DESCRIPCION

PasolActividad

Ubicacién

ENTRADA

Recepcion

FASE 1: NOTIFICACION Y PREPARACION DE ENTREGA (Seccion 7.13)

PASO 1. Alconfirmarse la desvinculacion del colaborador (renuncie, despido,
finalizacion de contrato o jubilacion), RRHH notifica de forma inmediata al Jefe de
Area respectivo y a los departamentos de soporte aplicables para iniciar el
proceso de recuperacion de equipos. RRHH retiene el pago de e liquidacion hasta
racibir el finiauito firmado de activos.

PASO 1.1. El Jefe de Area consolida el listado de activos asignados al colaborador,
basandose en las Actas sobre Tarjeta de Responsabilidad {Anexo 5) bajo su

Este listado servira como checklist de racepcion.

FASE 2: RECEPCION FISICA Y EVALUACION TECNICA (Sec ‘i

PASO 2.E| Jefe de Area exige y recibe fisicamente todos los activos asignados al
colaborador. Inspecciona que cada equipo encienda, opere correctamente y
cuente con todos Sus aCCesorios.

¢Los activos son devuelf yen pi
desgaste natural por uso)?

(salvo

FASE 3: EMISION DE FINIQUITO O RETENCION PO!

A: ESCENARIO A — ENTREGA A ENTERA SATISFACCION: El Jefa de Area firma el
Finiquito por el uso de activos fijos y entrega el original a RRHH para liberar la
iquidacion del Sielactivo es aun nuevo el

Jefe de Area inicia el proceso de Traslado Intemo (Fluiograma 1C).
B: ESCENARIO B — FALTANTES O DANOS POR NEGLIGENCIA:El Jefe de Area

retiene la firma del finiquito y notifica inmediatamente a RRHH para detener el
pago de la liquidacion. Envia reporte formal al Analista Contable de Activos Fijos
ol a cuantificacion del dano o faltante.

FASE 4: INTERVENCION CONTABLE, CALCULO Y DEDUCCION (Seccion7.13)

PASO 3. Alrecibir el reporte de dano/faltante, identifica el activo en el Archivo
Maestro de Activos Fijos (Anexo 6}y calcula la penalizacion: Valor en Libros del
bien (Costo Original menos Ds i Siel acti ta 100%
depreciado, se toma el valor de reposicion comercial proporcionado por el drea

técnica. orevia validacion v autorizacion de la Jefatura Contable.
PASO 3.1. Traslada el monto exacto de la penalizacion a RRHH pare que sea

de la li on laboral final del RRHH aplica el
descuento conforme al Codigo de Trabajo, contando con el Acta de
de Deuday ion de Descuento firmada por el

PASO 3.2. Una vez aplicado el descuento, registra el asiento contable de baja
definitiva del activo siniestrado o perdido en el ERP. Elimina el activo del Archivo
Maestro de Activos Fijos (Anexo 6) e indica fecha y motivo de baja.

R INCONSISTENCIAS (Seccion 7.13)

11

Registro

PROCESO

Autorizacion

SALIDA

Reportes externos dentro  Informacion fuera de la

de la compania

Reportes internos

contabilidad

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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[LOGOTIPO]

GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Cddigo y version del documento

ANEXO 6. FLUJOGRAMA GESTION DE SEGUROS Y SINIESTROS DE ACTIVOS FIJOS

Responsable

DESCRIPCION

PasoiActividad

ENTRADA

Ubicacién Recapcion

FASE 1: REGISTRO ¥ CONTROL OE ACTIVOS ASEGURABLES (3cceién 7.12)

rseausons

For e PASO 1.2 i
a[piat ® Sliste Contabie dOAGINOR  |,ep u intercampany), el Analists Contaile de Activos Fijos verifica si el bien e
inual v a 22 vigente fseceid
For
- sctvos  [DECISION 1 an o piizn o soguro s
i Fiios llancioso de inclusicnl ?
nual
|Por
;. A A:NO—Cl P L0 no
lovantusiicad [nmedisto  [3aisa habilss
dinatonFinncirn [asegurobie
nuat
"
por
otos det p
inmadiato k
|/ Anual
lconfirmads tseccion 7.9. Fase 1l
PASO 11, La seea aal
[ (Coordinagr Hinanciers  asoit. ELCooreinador Hinsnciero traiada ol enc: Contabte ge

|Actios Fljos para su srehis
rchivo Mats 1 Do ©

& 2l expadiente sl athvo y actualizacidn el

FASE 2 RENOVACION ANUAL DE POLIZA

For Inmedinto ol
Méx. 24 horss
fovsntuslicad [siniastro
Por
inredisto Vi, 24 hars

lavantusiicay

{
£ Pusi 24 horaas |Inmediania
erentusicas

Por Dentroda2s  [Dentroda24
eventuatidad horas horas

W Deitcezy 3 diass hiit:
erentusicad [noras

For Pusiop segin
eventusiivad [iectamo e —
o Pusi Post vuslascion

Jovantuslicad

Par
fevantusiicad

Por

Custedio Jets

(Coordinadar Financiars /
Inzsponsable ce sezuros

dinadon Financie

nuat : dost < lAneros), s veior
veneimicato  [vencimionts  [Fios i
PAS0 2.1l el s s
EE—— Activas F——
enuet . 4
voneimicato  [vencimionto  [Fios
General pors s b
15 s s et DECISION Lo condicianes e tenovacion son spratisdas por b3 Dicen
nust anc scaién Gens
— (Generat?
eros : v <0 solcia nuown coizacion £
proceso 21 eccion Genere,
b P
anuat &
Fios formatics
PASO 2.2 Fl s G a
3disanties  [snsista Contaola de ey
st Ay o vehiec
ot-rerosscién [Fios

i

PASO 3. AL seuinr cn sinlestro |
sleustodioo,

al o peciel da un
& inmeciata sl

lo4ico de idsnttcesion, descrpoion del sinieetra (Gué 0GUME, cudnde, come y
(a6nds), o pérdics, o e Mo
PNC ¢ apiica ffobo & nurto). CRITICO I plezo Méimo para notiticezion interne
25 0o 28 horas disda courrdo el sin ssw fsecién £.5)

DECISION

recibita dontro

el plazo rinimo e 24 hor

cooum

Companie
n0tifescidn fuers de piazo. Se novfics als Dieceion Flnsnclera delriesge. EL
inds en sl 7630 3.1 pero con Contingencia documentscs.

focsso o

[Respansable do Seguros

(Ceordinader Financiers /
[Respansable ce Seguros

Financiers

ssauresors Coordina
Financiaro

Coaninador Financies

clén Minanciers

Sa procada con

PASO 3.1, Tl Cooruingdor Tinane ero / Respansable de Sequros abre

ermsiments e reclama ants s aseaursdors, aduniando: rsporte interme cel

i lesir, evicencia fologiét cs, denurcis policial
& fucrivg o s

rivo

FASE 4: EVALU)
[PASO 4. L3 a5¢2U78G010 £¥61U3 6130153 MEGINTS PArITo o 3,UStaoar
‘dusignado. E| Goordinador Financioro colabora on lainspoccion y proporciona

kR
2uedia tomar entre S 30 dlse nabiles depencienda ¢2 & compiei ied del
siniseiro.

gt apru

feduce eLigelamo. £ Coordinads

1520, el proceso continga #n la Fsse 5 (Bafa
(ostinitvel asumienc La pérdic camo no cublerts.
B:si.

loventualidad

lPor
feventusiicad

Fost-aprobecion

Por

Post registio
lsvsntusiicad

Post tegaue

For
feventuslicad

Fostrsistro

Post-ropsiro

Por

Post.ragistio
eventuatidad ik

=
Fostrosotusin (2o

—

ol rost.:

T

Financiaro

(Ceartinador Financiera ¢

igastiona el cobro da la Indamnizacién.
PASO 4.1. Cl Courdinsdor Finar
lante s sseguradora. Tl Ansliss

Hi

(Ceantinador th Custusy
Presupuesto | Caordinscor
Financiers

Goordinador o G
[Frosupuasto / Coordinscior

stosy

a¢:6n scunulads, leconace Ls pérdidaneta s &l
e 0

pascal
nancisr
(Coardinador de Costasy

P B: Sl —

|nstists Contanle de.
Fios

dicando:
ol

PASO 5.1.5i ol aciivo sinicstrado o5 suscoptivle e roposicion, ol Analisia

Fjos

et el s

reposiziin, confurme al lujogtams 1A (i par

eisia SR

FASE 3 APER

AMO POR SNIESTRO (Seccion 7.12]

JACION ¥ RESOLUCIGN DEL SMESTRO (Seccion 7.12}

INTIVA DEL ACTIVO SMIESTRADO (3

PROCESO

Registro Autorizacién

e internos

Repor
‘contablidad

SALIDA

Reportes extzmos dentro

de is compafia

Informacién fuera de la
compania,

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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ANEXO 7. FORMULARIO SOBRE SOLICITUD DE ADQUISICION O CONSTRUCCION DE ACTIVO DE
INVERSION DE CAPITAL

Fecha de solicitud: Ne OC / Correlativo de activo
Informacién General
Nombre de activo fijo:
Proyecto Nuevo I I Compra Directa l l Adicion de Activo Existente
Numero y Descripcion del Centro de Costo:
Cuenta Contable:
Codigo y Descripcion de Area Fisica:
Proceso de negocio:
Nombre de responsable o Jefe de Centro de Costo:
Codigo de Activo Fijo OMR:
Codigo de Activo Fijo:
Justificacién
Montos Aprobados
Quetzales Q. | ] Dolares | $.
Aprobaciones

Firma y nombre Firma y nombre
Solicitante Gerente de Centro de Costo
Firma y nombre Firma y nombre
Analista Contable Activos Fijos Coordinador Costos y P

Firma y nombre Firma y nombre

Director de area Responsable Director General

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido E.16.06.2026.
Pagina 1de 1
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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ANEXO 8. ACTA SOBRE FINALIZACION DE CONSTRUCCIONES DE ACTIVOS FIJOS

No. De Activo:

No. De Activo OMR:

Descripcion del Trabajo realizado:

Tipo de Activo Fijo:

Centro de Costo: Cuenta Contable:

Valor del Activo Fijo Q:

Proveedor:

Orden de Compra y/o Contrato(Si Aplica):

Facturas:

Trabajo revisado por:

Puesto:

asigno personal para su revision Y la realizacion de pruebas de verificacién correspondientes.

La presente acta acredita que el trabajo que fue solicitado de acuerdo a requerimientos especificos ha sido finalizado satisfactoriamente, y que la empresa

Especificaciones Técnicas

Vida util estimada (anos): 0

Fecha que inicia su uso:

Ubicacion fisica:

Para elegir la Ubicacion Referirse al listado de areas: <Nombre y No. De Area>:

Contable Activos Fijos Aplica)

Firmas:

Nombre y Firma del Responsable del proyecto Nombre y Firma del Responsable del equipo (recibe)

(entrega)

Nombre y Firma de Director Area Nombre y Firma de Analista Nombre y Firma de Contratista (Si

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.16.06.2026
Pégina 1 de 1
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision

Pagina 29 de 34



[LOGOTIPO]

GESTION DE ACTIVOS FIJOS

Cddigo y version del documento

ANEXO 9. FORMULARIO SOBRE MOVIMIENTOS DE ACTIVOS

No. de registro:

\:] Traslado definitivo Intemo

Fecha de llenado:

Tipo de Movimiento

| | Traslado reparacion taller interno |

[:] |Traslado temporal Interno

I:] |Traslado reparacién taller externo

I I:I Activo depreciado

Responsable del activo

Firma
Analista Contable Activos Fijos

Gerente de drea

Firma

Costos y P

Area de Origen (Entrega) Area de Destino (Recibe)
IResponsable: | I |Responsable: | I
|D°t°' Identificacion | I |DctoA Identificacion | I
|Area: | I |Area: | |
Departamento: | I Departamento: | |
ITeIeIono: | I Telefono: J I
Baja de Activos Fijos
\:l Deterioro I l:l Venta |
] [Perdida/Robo ] [] [chatara |
Informacién de Activos Fijos
Descripcion Activo Codigo Modelo No. Serie Ubicacion
Descripcion Activo USD, Cost, USD Cost, GTQ
Valor de Compra
Depreciacion acumulada
Valor en Libros:
Estado fisico en que se reciben los activos:
Observaciones Adicionales
Firma Firma Firma

Director de area

Firma
Director General

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.16.06.2026]
Péagina 1de 1
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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ANEXO 10. ACTA SOBRE TARJETA DE RESPONSABILIDAD

Informacién General

Fecha

Nombre del responsable del activo:

Documento de identificacion (DPI/Pasaporte):

Codigo de empleado:

Cargo que desempefia:

Area y Centro de Costo:

Proceso de Negocio:

Nombre del responsable o Jefe de Area:

Informacion De Activos

Codigo de Activo OMR

Codigo de Activo

Descripcion de Activo OMR

Descripcion de Activo

Estado

Clausula de Compromiso

Como empleado de EMPRESA declaro que los activos descritos en el presente documento estan bajo mi responsabilidad, por lo cual les daré un uso adecuado al desempefio
de mis funciones y a la destinacion prevista para cada uno de ellos.
Me comprometo a informar oportunamente al departamento de contabilidad, cualquier desplazamiento, traslado temporal o definitivo de dichos activos, mediante la tramitacién
de los formatos respectivos, y sobre cualquier situacion que ponga en inminente riesgo los bienes relacionados. Si por la omision de estas disposiciones ocurren algun dafio o
perdida de los activos bajo mi responsabilidad, asumo las consecuencias econémicas que conlleven, y en tal evento autorizo a la compafiia a efectuar el descuento
correspondiente al valor de reposicion del bien afectado, deduciendolo de mis salarios y prestaciones o eventuales indemnizaciones a mi favor.

Firma responsable del activo fijo

xos los derechos reservados, incluides todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

E.16.06.2026

Pagina 1 de 1
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ANEXO 11. REPORTE DE ACTIVOS FIJOS

Empresa:

Fecha:

Controlador:

Responsable:

Dirigido a:

Nombre de la Hoja

01_Desarrollo

02_Resumen Graficas

Descripcién

Pasos a realizar para el llenado del formato

Graficas acumuladas del reporte de activos fijos y obras en proceso

03_Resumen Tablas

04_Integracion por Activo

05_Integracion Obras en Proceso

Resumen acumulado del reporte de activos fijos y obras en proceso

Integracion por tipo de activo

Integracion de las obras en praceso

06_BD Activos

07_BD Obras en Proceso

Base de datos de los activos para creacion de los diferentes reportes

Base de datos de las obras en proceso para creacion de los diferentes reportes

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

E.11.06.2026
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ANEXO 12. ACTA DE INSPECCION TECNICA PARA BAJA DE ACTIVOS

INSPECCION TECNICA PARA BAJA DE ACTIVOS

Tabla 1. Datos de inspeccion y baja de activo.

1. DATOS GENERALES DE LA INSPECCION

1.1 | Fechay hora de la inspeccion

1.2 | Departamento

1.3 | Tipo de activo fijo

14 | Area

2. IDENTIFICACION DEL ACTIVO

2.1 | Codigo de identificacion activo:

2.2 | Descripcion del activo:

2.3 | Equipo principal (equipo auxiliar)

2.4 | Numero de serie:

2.5 | Vida util asignada (afios)

2.6 | Vida util restante (afios)

3. DATOS CONTABLES (A LA FECHA DEL ACTA)
3.1 | Costo histérico (Q)

3.2 | Depreciacion acumulada (Q)

3.3 | Valor en libros neto (Q)

4. RESULTADO DE LA INSPECCION TECNICA
1

4.1 | Breve descripcion técnica del estado fisico:

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.16.06.2026
Pagina 1 de 2
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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4.2 | Defectos detectados como resultado de la inspeccion:

5. MOTIVO DE BAJA Y DESTINO DEL ACTIVO

5.1 | Motivo de baja (obsolescencia / dafio
irreparable / robo / donacion / otro)

5.2 | Destino del activo (desecho / venta /
donacion / chatarreo / otro)

5.3 | Referencia de evidencia fotografica
adjunta (si/ no / N° fotos [Adjuntar
evidencia en hoja aparte])

6. CONCLUSION DE LA COMISION

6.1 | Conclusion y recomendacion de la comision:

Tabla 2. Comisién de inspeccién

CARGO
Presidente de la comision

-Cargo/Puesto del empleado-

NOMBRE Y FIRMA

Nombre del empleado

Miembros de la comision:

-Cargo/Puesto del empleado-

Nombre del empleado

-Cargo/Puesto del empleado-

Nombre del empleado

-Cargo/Puesto del empleado-

Nombre del empleado
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