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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LOS ACTIVOS FUOS

PROBLEMA Procedimiento actual: entrega y recepcion de activos fijos
lefe departamental RRHH Gerencia General
La empresa no utiliza la documentacion apropiada para la Cﬁlggm;h) T R
entrega y recepcion de activos fIJO Y NO esta escrito en un 2 Gerencia General *| activos disponibles
» para sabersi
manual de procedimiento. Ademas, por el exceso de Comunica a existen activos
. . . . . RRHH el Isponibles
trabajo que tienen los jefes, se olvidan de registrar los equerimiento ) ZExisten a ctivos
. . Dependiendo del Sl disponibles?
custodios de los activos \ al no tener soportes se fecibe of act activo se lo solicita ‘_[
. ecibe el activo < | [ a Sistemas o
incrementan los hurtos por parte del personal. requerido rodoes
NO
v
Fin de i
O Bj ETIVO G E N E RAL rocedimiento Autoriza la entrega
al jefe
¥ departamental que
Se realiza la solicito el activo
Disenar el manual de procedimientos para el control de Ia compra del
entrega y recepcion de los activos fijos, en una empresa requerido
gue comercializa articulos de linea blanca, en la ciudad de
. Pagl
Guayaquil.
Estructurar la informacion brindada por la empresa sobre MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA :m
la entrega vy recepcion de los activos fijos para LA EMPRESA (LOGO) LAENTREGA YRECEPCIONDE | _ "
) ACTIVOS FIJOS '
establecerlos de forma escrita en un manual de
procedimientos pPara que el personal pueda tener una -
’ . cpe s ELABORADOD POR: REYISADO Y APROBADO POR:
guia de las funciones que le corresponden. Se utilizo el
metodo de las 5S para poder evitar duplicidad de las T T
actividades y se asigno a una persona para que sea YIGENEIA A PARTIR DE:
responsable de llevar un orden en la documentacion 1. CONTROL DEL DOCUMENTO
adecuada con el fin de evitar fraudes por parte del Varslén Motive de cambio o anulacién Facha de actualizacién
empleado .
Z. INTRODUCCION
El manwal de procedimientos ez un documenta que sirse de apoyo para el contral interno de una empresa, debido a
que nios brinda informacion en farma, ordenada, detallada y cronaldgica, de todas las actividades de un procesi; con
CODIGO DEL el fin, de que estas actividades ze realicen correctamente, para trazmitir informacian que sira de ayuda al personal
TRABAJO para que tenga una mejor comprension de los procedimientos que se realizan en la empresa,
3. OBJETIVO
REGLAMENTO e El objetiva del procedimienta de entreqa y recepeian de activas fijos es establecer los lineamientos a sequir para
ADMINISTRACION Y ORI B resquardar oz equipos de computo que ingresen a la empresa, mediante el registro oportuno en el sistemay la
CONTROL DE BIENES DEL { FUENTES LEGALES recepcion por parte de oz solicitantes a través de formatos establecidos.
SECTOR PUBLICO
AME @ ‘mm-‘% Este procedimiento aplica todo el personal que trabaja en la empresa tanto Hjos como eventuales, directivos,
et administrativos y operativos

RESULTADOS

RESPUESTAS RESULTADOS caficacion | |NIVELBAIONI N LALE!

PREGUNTAS S| NO TOTAL Puntaje Maximo >4 NIVEL MEDIO 19 A 36

Puntaje Obtenido 36

1.- éConoce si existe un procedimiento 22 8 30

para realizar la entrega- recepcion de

activos fijos? (73.3%)  (26.7%) ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION DE
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO ACTIVO FIJO

Responsable de bodega de

Jefe departamental Gerencia General g 5
activos fijos

2.- éConoce si dicho procedimiento esta 0 22 22
documentado paso a paso?

¢

(100%)

3.- éConoce si la empresa cuenta con
documentos que respalden y evidencien, 13 9 22
que se realizo la entrega de un activo fijo

enpol ..

ACTA DE TRASPASO DE BIENES ENTRE

(59,1%) (40,9%) DEPARTAMENTOS
a un empleado? S
< M

. . .. . J ¥ e
4.- éConoce si existe algun tipo de 7 1 5 22 e
seguimiento para controlar la ubicacion
final del activo fijo entregado? (31,8%)  (68,2%)

enpol mz..

" La mayoria de los empleados no tienen claro el " El no tener un manual de procedimientos definido,

procedimiento actual de la entrega y recepcion de los hace que el personal se desligue de su competencia.

activos fijos.

= No se cuentan con documentos formales, para
sustentar el procedimiento, bajo una auditoria.



