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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo el registro de
adquisicion de activo fijo.

e ——————————————————————
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que interviene en el procedimiento de
Registro de Adquisicion de Activo Fijo:

< Contabilidad.
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CENTRG DE PRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 2/13
Procedimiento: Registro de Adquisicién de Activos Fijos
Operacion
Responsable NGm. Descripcion del procedimiento
Auxiliar de Cuentas por 01 Recibe las entradas y salidas de almacén.
Pagar.

D2 A partir de la salida de activo fijo de almacén el personal auxiliar de
contabilidad procede a su registro '

03 | A través del procedimiento correspondiente a la revision de salidas de
almaceén observa si alguna salida corresponde a activo fijo de ser asi
procede a elaborar el registro mediante una poliza de diario, de lo
contrario continta con la revision de salidas (semanalmente)

04 Verifica a través del SICA el proveedor correspondiente del activo fijo
procediendo a buscar su documentacidn y anexarla al expediente de
activo fijo.

Jefe de Contabilidad. I 05 Mensualmente realiza la integracion de los detalles de activo fijo.
DGCUMENTO |
CONTROLADO |




santa.
ﬂ.&gﬁccm MANUAL DE PE{D(ZHDIMIENTDS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA. DEC.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad Hoja: 3/3

Procedimiento: Registro de Adquisicion de Activos Fijos

Auxiliar de cuentas por pagar | Jefe de Contabilidad

Se recibe las entradas y salidas de
almacén

'

A parir de la salida de actvo fijo de
almacén &l parsonal auxiliar de contabilidad
procede a su registro

L

A traves del procedimiento correspondienta
a la revision de salidas de almaceén observa
si alguna salida corresponde a activo fijo de
ser as| procede a elaborar &l registro
mediante una péliza de diano, de lo
contrario continda con la revisién de salidas
(semanalmente)

Se verifica a través del SICA el proveedor
correspondiente del activo fijo procediendo a
buscar su documentacion y anexaria al
expediente de activo fijo.

4

Mensualmente se realiza |a integracidn de los
detalles de activo fijo.
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