Zooldégico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-003 TOMA DE INVENTARIO

Denominacién: TOMA DE INVENTARIO
Cdédigo: AA-AUD-003
Grado de Seguridad: MEDIO

Relacion y dependencia

Area: ADMINISTRATIVA
Departamento: AUDITORIA
Jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

TOMA DE INVENTARIO FISICO DE LOS DIFERENTES ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DEL
ZOOLOGICO

( INICIO )

A 4

Preparar borrador, lo
mas practico para su
maneio 1

En caso necesario debe
programarse con un
especialista en el area, o
documentarse con
anticipacién

\ 4
Iniciar la toma segun el
borrador, con el orden
basico mas practico 2

A 4

Llenar borrador con los
datos, para mandar la
existencia 3

l

Capturar los resultados
generando y reacomodando

lo necesario.

®

1. Actualizado y clasificado en el
programa de “INVENTARIO”.

2. De izquierda a derecha de arriba
hacia abajo o en sentido de las
manecillas del reloj, por el lugar de
Su ingreso.

3. Al final de cada zona o accion
preguntando por lo que no ha sido
encontrado, agregando comentarios.
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Se genera el
nuevo inventario

Emitir documento
con los resultados
respectivos 4

TERMINA

4. Impreso o en disco. Informando
al jefe inmediato como al jefe
administrativo.

Elaboracion:

Nombre y fecha:

Revision:

Nombre y fecha:

Aprobacion:

Nombre y fecha:




