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1. IDENTIFICACION | FECHA.:

PROCESO: Contabilidad

PROCEDIMIENTO: Activos Fijos
CcODIGO:

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

2.1 GENERAL.:
e Controlar los bienes que son propiedad de la Entidad, desde que se

adquirieron hasta la terminacion de su vida util.

2.2 ESPECIFICOS:

e Controlar la adquisicion de Activos Fijos mediante un codigo de barras
asignado por la Entidad.

e Realizar las respectivas depreciaciones y los registros contables segun
los Conceptos y Principios Generales de la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades y la

Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo.
3. BASE LEGAL:

e Decreto Unico Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de las
Normas de Contabilidad de Informacion Financiera (NIIF).

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE:

e Orden de pedido

e Factura de pedido.

e Comprobantes de egreso.
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5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN:

5.1 DEPENDENCIAS:
e Area Contable.

o Area de Gerencia.
o Area de Tesoreria.
5.2 CARGOS:

o Gerente

e Jefe de Bodega

e Auxiliar Contable.

e Tesorero.

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA:

e Procedimiento de Caja.
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7. FLUJOGRAMA

JOSE MARIO ESPEJO

CAMARGO TESORERO

GERENCIA TESORERIA

Examinar la
necesidad de
adquisicion de
activos fijos.

v !

Realizar las Efectuar el pago
Cotizacicnes correspondiente
correspondientes.

I :

Efectuar la compra
por medio de
factura de venta.

Ver
Seleccionar al procedimienta de ——
Proveedor. Caja o Bar] Devolucion

del bien.

v

Ver
procedimiento de
proveedores.

'

Realizar la orden
de pedido. -

\__./-_‘_-\

Fuente: Propia

J

EFE DE BODEGA

JEFE DE
BODEGA

AUXILIAR CONTABLE

AUXILIAR
CONTABLE

Recepcionar
activos fijos.

I

Efectuar la
contabilizacién en el
sistema Helisa Niif de
la compra del activo

Verificar que el

bien concuerde

con la orden de
pedido.

'

¢ Existe
relacion?

Realizar depreciacion
mensual, utilizando
el método de linea

recta

Firmar lo
recibido

'

Efectuar la
contabilizacion en el
sistema Helisa Niif
de la depreciacidén

|

v

Ingresar en el
Sistema Helisa Niif la
adquisicion del activo

para su control.

Ingresar el activo
ala Entidad

'

Elaborar el cédigo de
Barras para su
identificacion.
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8. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCEDIMIENTO

Examinar la necesidad de
adquisiciéon de activos fijos.

Realizar las Cotizaciones
correspondientes.

Seleccionar al Proveedor
eligiendo la opcidn mas
factible y que sea acorde la
necesidad de adquisicion de
los activos fijos.

Realizar la orden de Pedido
diligenciando
adecuadamente el
documento.

RESPONSABLE FUNCION
Gerente 1. Determinar si es
necesaria la
adquisicion de activos
fijos.
2. Realizar el pedido
Tesorero 1. Efectuar la compra

Efectuar la compra por
medio de la factura de venta.

2. Efectuar
correspondiente

pago

Realizar el pago
correspondiente.

Jefe de Bodega | 1. Revision
activos fijos

de los

Recepcionar el activo fijo
adquirido.

Verificar que la orden de
pedido concuerde con el
bien recibido.
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Si el activo entregado no
concuerda con la orden de
pedido, se realiza la
devolucion del bien.

Si concuerda se Firma lo
recibido.

2. Ingresar
activos fijos

de

los

Se ingresa el respectivo

activo a la Entidad, para
satisfacer las necesidades
requeridas.

Auxiliar contable

1. Ingresar la
informacion al
sistema Helisa Niif.

Efectuar la contabilizacion
en el sistema Helisa Niif de
la compra del activo.

Ingresar en el Sistema
Helisa Niif el activo para el
correspondiente control de
activos.

Elaborar el codigo de Barras
para su identificacion.

2. Efectuar la
contabilizacion de la
depreciacion

Realizar depreciacion
mensual utilizando el
método de linea recta.

Efectuar la contabilizacion
en el sistema Helisa Niif de
la depreciacion.




