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La empresa no utiliza la documentación apropiada para la 
entrega y recepción de activos fijo y no está escrito en un 
manual de procedimiento. Además, por el exceso de 
trabajo que tienen los jefes, se olvidan de registrar los 
custodios de los activos y al no tener soportes se 
incrementan los hurtos por parte del personal. 

Diseñar el manual de procedimientos para el control de la 
entrega y recepción de los activos fijos, en una empresa 
que comercializa artículos de línea blanca, en la ciudad de 
Guayaquil.

 La mayoría de los empleados no tienen claro el 
procedimiento actual de la entrega y recepción de los 
activos fijos. 

 No se cuentan con documentos formales, para 
sustentar el procedimiento, bajo una auditoría.

Estructurar la información brindada por la empresa sobre 
la entrega y recepción de los activos fijos para 
establecerlos de forma escrita en un manual de 
procedimientos para que el personal pueda tener una 
guía de las funciones que le corresponden. Se utilizó el 
método de las 5S para poder evitar duplicidad de las 
actividades y se asignó a una persona para que sea 
responsable de llevar un orden en la documentación 
adecuada con el fin de evitar fraudes por parte del 
empleado .

 El no tener un manual de procedimientos definido, 
hace que el personal se desligue de su competencia.

RESULTADOS Calificación

Puntaje Máximo 54

(-) Puntaje Obtenido 36

(=) Nivel de riesgo 67%

NIVEL BAJO   1 A 18

NIVEL MEDIO 19 A 36

NIVEL ALTO 37 A 54

RESPUESTAS

PREGUNTAS SI NO TOTAL

1.- ¿Conoce si existe un procedimiento

para realizar la entrega- recepción de

activos fijos?

22
(73.3%)

8
(26.7%)

30

2.- ¿Conoce si dicho procedimiento está

documentado paso a paso?

0 22
(100%)

22

3.- ¿Conoce si la empresa cuenta con

documentos que respalden y evidencien,

que se realizó la entrega de un activo fijo

a un empleado?

13
(59,1%)

9
(40,9%)

22

4.- ¿Conoce si existe algún tipo de

seguimiento para controlar la ubicación

final del activo fijo entregado?

7
(31,8%)

15
(68,2%)

22
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