Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-008 CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Relacion y dependencia
Denominacion: CONTROL DE ACTIVOS FIJOS | Area: ADMINISTRATIVA

Cédigo: AA-AUD-008 Departamento: AUDITORIA

Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO LLEVADO A CABO MENSUALMENTE PARA CONOCER A DETALLE ADQUISICIONES Y
PROPORCIONAR INFORMACION A AUDITORES EXTERNOS, COMO BASE PARA EL CONTROL DE
BIENES DEL ZOOLOGICO

INICIO 1. Las cuentas que son de activos fijos son:

Q 200-000-000 Equipo de transporte
l Q 202-000-000 Mob. Y Equipo de oficina
. Q 204-000-000 Equipo de computo
Er?grzsc?érolsos buessc;{gggi Q 206-000-000 Herramientas y equipo
cargos ' 1 a  208-000-000 Equ!po de area técnica
Q 210-000-000 Equipo de comedor
Q 215-000-000 Animales
v Q 217-000-000 Mob. Y equipo
Buscar pdlizas en O 221-000-000 Edificios y construccién
legajos Q 223-000-000 Mejoras al inmueble
v 2. Fiscal: Tiene que ser factura original (vigente)

con datos del zooldgico, del proveedor y detalle de
la mercancia, asi como del importe con nimero y
letra.

Retirar facturas y/o
comprobantes

Realizar el rastreo

Es fiscal 2 NO 0 investigacién
P SI Se
- encontré
Sl l NO
Hacer justificacién
v amplia
Cotejar con cargo | |
en cuenta < ‘
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombre y fecha: Nombre y fecha: Nombre y fecha:




Zooldgico Guadalajara MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-AUD-008 CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Relacion y dependencia
Denominacion: CONTROL DE ACTIVOS FIJOS | Area: ADMINISTRATIVA

Cédigo: AA-AUD-008 Departamento: AUDITORIA

Grado de Seguridad: MEDIO Jefe Inmediato: DIRECCION ADMINSITRATIVA

PROCESO LLEVADO A CABO MENSUALMENTE PARA CONOCER A DETALLE ADQUISICIONES Y
PROPORCIONAR INFORMACION A AUDITORES EXTERNOS, COMO BASE PARA EL CONTROL DE
BIENES DEL ZOOLOGICO

NO Investigar con el
contador

Sl

Sacar copia para
anexar a los estados
financieros

3. En la carpeta de cada cuenta se debera
hacer un resumen cronoldgico ascendente.

4. En lugar adecuado restringido vy
A4 ordenado, para tenerlos de facil consulta
Hacer resumen de

cuentas 3

Archivar
4

TERMINA
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