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1. OBJETIVO: Garantizar el adecuado control y custodia de los elementos considerados como
activos fijos y que son asignados a las diferentes dependencias, con el fin de contar con toda la
informacién de manera detallada acerca del estado de los activos, garantizando la integridad de
la informacién de inventario, la veracidad de los aspectos contables asociados y la correcta
administracién de los activos fijos.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia con la adquisicion de los activos fijos, su identificacion y
registro en inventario para su control y finaliza con la devolucién de los bienes cuando cumplen su
vida util o sean dados de baja.

GENERALIDADES: Para efectos de la documentacién del presente procedimiento, se empleara

el término “la Entidad”, haciendo referencia a la Agencia Distrital para la Educacion Superior la
Ciencia y la Tecnologia -ATENEA-

Los activos fijos como bienes y equipos de la Entidad seran adquiridos, trasladados o dados de
baja con el VoBo del jefe inmediato y del colaborador responsable mediante memorando interno.

Los bienes muebles y/o equipos en uso dentro de la Entidad derivados de contratos de suministro
o arrendamiento como equipos de cémputo o mobiliario, por mencionar algunos, no se regularan
por el presente procedimiento sino por lo establecido en el respectivo contrato.

Se deberé realizar un inventario fisico anual que permitird verificar, clasificar, analizar y controlar
los bienes de la Entidad de tal manera que permitan un control razonable de las existencias
reales.

El concepto técnico sobre el estado de los bienes muebles, deteriorados, dafiados, obsoletos,
perdidos y/o robados, deberan expedirlo las dependencias indicadas a continuacion:

- Subgerente TIC'S o quien haga sus veces, emitird el concepto para todos los equipos de
comunicacion, cOmputo y sus accesorios y/o periféricos (reguladores, redes, monitores,
computadores, teclados etc.) de todas las dependencias.

- Subgerente de Gestibn Administrativa o quien haga sus veces, para muebles y equipos de
oficina y deméas muebles cuyo mantenimiento y reparacidén estén a su cargo.

En caso de establecerse administrativamente responsabilidades por faltantes, o cualquier otro
concepto y el funcionario las acepte, debera resarcir el dafio causado cancelando el valor
monetario que resulte legalmente a su cargo, sin perjuicio de las acciones juridicas pertinentes.

El Subgerente de Gestiébn Administrativa o quien haga sus veces determinard junto con las
aseguradoras el valor a tener en cuenta para la constitucion de pdlizas.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




CODIGO: P1_A

Procedimiento Control de Activos Fijos
VERSION: 3

@

FECHA DE APROBACION:

ATENEA
o 15/12/2023

Proceso de Gestion Administrativa
Pagina 2 de 10

e Aungue se realice el registro de bajas de los activos fijos en el sistema de gestidon
correspondiente, su historia estara disponible para cualquier consulta que se realice en cualquier

momento.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Inicio
Solicitar la aprobacién del director sobre la
adquisicion de bienes y equipos, a partir de
. . . ! . Formato de
las necesidades incluidas previamente en el Gerente, Subgerente, jefe de e
1 e ha Formulacion y
Plan Anual de Adquisiciones PAA de la Oficina L
X Modificacion de Plan
entidad. S
Anual de Adquisiciones
Adquirir activos fijos e inventarios para cubrir
los requerimientos de la Entidad realizando
las compras, inventarios o alquiler, préstamo
0 comodato correspondientes.
¢El activo se adquiere mediante una Gerente, Subgerente, Jefe de
2 compra? Oficina.
IS, Si: Continuar con la actividad No. 3. Profesional de la Subgerencia de D:gugr:teenéc;slge
No: El activo se adquiere mediante alquiler, Gestion Administrativa port .
. . adquisicion del bien
préstamo o comodato. Continuar con la
actividad No. 9.
Ver Manual de contratacion y Procedimiento
de Seleccién Publica.
Gerente, Subgerente, Jefe de
Remitir copia del contrato o documento Oficina. Documentos de
3 | equivalente a la Subgerencia de Gestion Colaborador (que presenta la soporte de la
Administrativa. novedad) adquisicion del bien
Validar que los activos fijos comprados por la Orden de compra
entidad cuenten con el contrato u orden de . .
. Profesional de la Subgerencia de
4 | compra suscrito con el proveedor, la factura y - L : Contrato
| ? / Gestion Administrativa
a garantia correspondientes.
Factura

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Verificar en las facturas o remisiones de las
adquisiciones, el cumplimiento de las
especificaciones  técnicas del activo
(cantidades, modelos, marcas, manuales,
accesorios, etc.) segun lo establecido en los Profesional de la Subgerencia de
. . . - ; Orden de compra
documentos que soporten su titularidad. Gestion Administrativa
e . . . . Contrato
P.C.| ¢Se cumplen las especificaciones de los Profesional de la Subgerencia de
activos? TIC'S
Factura
Si: Continuar con la actividad No. 6.
No: Realizar el contacto con el proveedor
para acordar los ajustes que apliqueny volver
a la actividad No. 4.
Solicitar la verificacion de las calidades,
cantidades y caracteristicas en general de los -
- = A ; Correo electronico
bienes adquiridos, como requisito previo al fesional de | b ia d
recibo para equipos de computo y Pro e RQEagerencia dg
- Gestion Administrativa Orden de compra
6 electronicos.
El profesional de la Subgerencia de TIC'S Profesional deTllrél:'SSubgerenua de Contratos
realiza la verificacion conforme a la Facturas
designacion dada por el Subgerente de
Tecnologia.
Constituir poélizas de seguros para Activos
Fijos que ingresan a la Entidad:
Para ello se presenta una relacion de los
activos fijos nuevos a la Subgerencia de
Gestion Administrativa, con el fin de
. ., . " , . Orden de compra
determinar cuéles activos fijos seran objeto
7 | deinclusion en las pdélizas. Profesional de la Subgerencia de Contrato
P.C. Gestion Administrativa
¢Se tienen definidos los activos a incluir en
o Factura
las polizas?
Si: Continuar con la actividad No. 8.
No: Los activos fijos se adquirieron por
alquiler, préstamo o comodato. Continuar con
la actividad No. 9.
Correo electronico
Enviar notificacién al corredor de seguros
. - SR Factura
para que realice la intermediacién ante la
compafiia aseguradora detallando los activos Profesional de la Subgerencia de
8 - - ” - ; Proformas de la
adquiridos susceptibles de seguro, para que Gestion Administrativa
. . : - aseguradora
sean incluidos en las diferentes pélizas de
Seguros. Registro de Ingresos al
inventario

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Constatar que los bienes y equipos recibidos,
a titulo de alquiler, préstamo o comodato
gratuito, por parte de una entidad de derecho
publico o privado, cuenten con el respectivo
contrato suscrito tanto por el representante
legal del comodatario como del funcionario
de la Entidad, identifique los bienes objeto de
este, las obligaciones para la custodia del
bien, el mantenimiento y restitucién para los
casos que aplique y el acta de entrega
suscrita por las partes.

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Orden de compra
Contratos

Facturas

10

Realizar el cargue de los activos fijos, en el
sistema de gestion de inventarios de la
entidad.

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Registro en sistema de
Gestion de inventarios

11

Trasladar activos fijos e inventarios desde la
bodega hacia la dependencia para cubrir los
requerimientos y/o necesidades de la
entidad.

Nota: Cuando se requiera trasladar algin(os)
activo(s) fijo(s) e implemento(s) de oficina,
bien sea de forma temporal o definitiva por
vacaciones, reubicacion o retiro del cargo y/o
presentar deterioro u obsolescencia de
alguno de los activos o bienes, el Profesional
que presenta la novedad debera reportar la
novedad con el respectivo visto bueno del
Gerente, Subgerente, Jefe de Oficina
correspondiente en el Formato Acta de
Entrega y Recepcion de Bienes, el cual debe
ser remitido junto con memorando interno al
Profesional de la Subgerencia de Gestion
Administrativa para su respectiva firma.

Profesional de la Subgerencia de
Gestién Administrativa

Colaborador (que presenta la
novedad)

Correo Electronico.
Sistema de Gestion de
Archivos.

Formato control y
préstamo de equipos

Registro en sistema de
gestidn de inventarios

Formato Acta de
Entrega y Recepcion
de Bienes

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

12

Actualizar la informacion en el sistema de
gestion de inventarios de la entidad, a partir
de la novedad presentada con los activos
fijos e inventarios.

Nota: En caso de emergencia social o
cuando se requiera que los equipos salgan
de la entidad, se debe diligenciar el Formato
Control y Préstamo de Equipos, indicando en
las observaciones el motivo de la salida por
cada uno de los empleados con el respectivo
visto bueno del Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina correspondiente, el cual debe ser
remitido por memorando interno al
Profesional de la Subgerencia de Gestion
Administrativa para su respectiva firma.

El profesional designado por la Subgerencia
TIC’S realizara las copias de seguridad que
den a lugar, ademas debera garantizar las
condiciones técnicas de seguridad, por
ejemplo, la encriptacién del disco duro.

Gerente, Subgerente, Jefe de
Oficina.
Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Colaborador (que presenta la
novedad).

Profesional de la Subgerencia de
TIC'S.

Correo Electrénico
Memorando interno

Registro en sistema de
gestion de inventarios

Formato Control y
Préstamo de Equipos

13

Entregar al momento de retiro de la entidad,
los bienes que fueron otorgados para realizar
las labores, en la misma cantidad y estado en
que fueron entregados, mediante el Formato
Informe de Entrega de Puesto de Trabajo
junto con memorando interno.

El Profesional de la Subgerencia de Gestion
Administrativa, recibird y actualizara en el
madulo de inventarios

Se debe registrar en el sistema de gestion de
inventarios, el traslado y todos los
movimientos realizados a los activos fijos.

Nota: Si esta actividad de registro de la
devolucion o traslado de equipo no se realiza,
el activo quedard segun inventario bajo la
responsabilidad del empleado que lo tenia
inicialmente a su cargo.

Gerente, Subgerente, jefe de
Oficina

Profesional designado por Gerente,
Subgerente, jefe de Oficina

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Formato Informe de
Entrega de Puesto de
Trabajo

Memorando Interno

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

14

P.C.

Revisar el detalle descrito por el colaborador
que realiza la entrega y corroborar el estado
de los activos a devolver.

¢Los activos entregados se encuentran en
buenas condiciones?

Si: Continuar con la siguiente actividad.

No-: Informar mediante memorando interno a
la Subgerencia de Gestion Administrativa, Si
se identifica dafio o deterioro del activo, a
causa de manipulacién inadecuada u otro, a
fin de establecer las acciones a las que haya
lugar. Continuar con la actividad No. 19.

Profesional de la Subgerencia de
Gestién Administrativa

Memorando interno

Registro en sistema de
gestidn de inventarios

15

Firmar Formato paz y salvo sobre activos fijos
como soporte de la entrega de inventario
asignado a satisfaccion.

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Formato Paz y Salvo

16

Ejecutar el control de los activos fijos para
verificar su estado y funcionalidad de acuerdo
con la vida util de cada uno y la existencia o
correspondencia de estos, con el fin de
actualizar los nuevos datos correspondientes
a distribucion (centro de costo, proyecto,
area) se debe guardar el detalle y entrar al
campo distribucion, en el Registro en sistema
de gestion de inventarios.

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Registro en sistema de
gestion de inventarios

17

Realizar el conteo fisico y las conciliaciones
periédicas de los diferentes bienes de la
entidad, con el fin de actualizar la informacion
del sistema y de esta manera asegurar el
control fisico de los elementos devolutivos
(activos ~ fijos, elementos de control
administrativo).

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Registro en sistema de
gestion de inventarios

18

Realizar la depreciacion de activos fijos,
mediante la generacion de un comprobante
contable con el valor depreciado por mes de
cada uno de los activos fijos.

De igual forma, actualizar autométicamente
la depreciacién acumulada y el valor en libros
de cada activo.

Nota: Esta informacion se puede consultar en
el registro del activo (Registro en sistema de
gestion de inventarios).

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Registro en sistema de
gestién de inventarios

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

19

Registrar las bajas de los activos fijos, ya sea
por obsolescencia, dafio, perdida, hurto,
venta o por la razén que se presente.

Se emitiran conceptos técnicos sobre el
estado de los bienes muebles reportados y se
indicaran las razones de su retiro. Cuando se
trate de equipos tecnolégicos, desde la
Subgerencia de TICs se emitird este
concepto, para los demas elementos, se
emitird este concepto por parte del jefe de
Dependencia.

Se presentara esta informacién al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, que
aprobara la baja y el destino final que se le
dara a estos bienes y se registrarad esta
informacién en el acta correspondiente.

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Gerente, Subgerente, jefe de
Oficina

Profesional de la Subgerencia de
TIC'S.

Comité Institucional de Gestiony
Desempefio

Registro en sistema de
gestion de inventarios

Formato Acta de Baja
Activos Fijos

Formato Acta de
Reunién

20

Recibir la solicitud formal del colaborador
sobre el hurto de activos fijos, anexando
denuncio ante la autoridad competente e
informe escrito, que detalle lo sucedido con la
descripciéon del activo entregado bajo su
responsabilidad (marca, serie, nimero de
inventario y referencia).

Si los hechos ocurren dentro de las
instalaciones de la Entidad, el denuncio se
formulara por parte de la Subgerencia de
Gestion Administrativa.

En cuanto se registren estos hechos, se debe
contactar al corredor de seguros, informando
sobre el siniestro y adjuntando la informacion
pertinente para el caso, que dependera del
tipo de amparo y notificar a la Subgerencia
Financiera para que proceda al ajuste en el
mddulo contable.

Colaborador (que presenta la
novedad)

Profesional de la Subgerencia de
Gestion Administrativa

Denuncio
Comunicacion Interna

Registro en sistema de
gestidn de inventarios

Formato Acta de Baja
Activos Fijos

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)

Realizar la descripcién detallada de los
activos que sufren dafio total por
obsolescencia, deterioro, averia de los
activos objeto de retiro, registrando la
cantidad y nimero de placa. Profesional de la Subgerencia de

Gestion Administrativa . .
Registro en sistema de

Se emitirAn comunicaciones en las que se > . )
d gestidn de inventarios

21 expliquen las razones por las cuales ser Profesional de la Subgerencia de

realizard el retiro de estos activos. Cuando se TIC'S .

) . Formato Acta de Baja
trate de equipos tecnolégicos, desde la Activos Fiios
Subgerencia de TICs se emitira esta Profesional de la Subgerencia I
comunicacion, para los demas elementos, se Financiera

emitird por parte del jefe de dependenciay se
notificard el acta de baja a la Subgerencia
Financiera para que proceda al ajuste en el
madulo contable.

Fin

Punto de Control: P.C.

5. RESULTADO FINAL: Gestion y control de los activos fijos de la entidad adquiridos por compra,
alquiler, préstamo o comodato.

6. DEFINICIONES:

Activos Fijos: Hace referencia a aguellos bienes tangibles y derechos duraderos, que han sido
obtenidos con el fin de ser explotados por la empresa. Se trata de aquellos bienes inmuebles,
materiales, equipamiento, herramientas y utensilios con los que no se va a comercializar.

Alquiler: Activos con un contrato en el que se transfieren a titulo gratuito todos los riesgos y
beneficios de un activo mueble o inmueble cumple las condiciones para ser reconocido como un
activo por quien los recibe.

Bienes: Elementos que cuentan con consistencia material o tangible por lo que lo podemos ver y
tocar, podemos apreciar todas sus caracteristicas y atributos materiales, pueden ser utilizados o
consumidos para cubrir una necesidad, se pueden transferir de una persona a otra por medio de
los procesos de compra y venta y seran utilizados en las actividades de la entidad.

Custodia: Responsabilidades de los servidores del proceso de adquisicion, recepcion, registro,
identificacion, almacenamiento, distribucion, control, cuidado, uso, egreso o baja de los bienes de
la entidad u organismo o quienes hicieran sus veces segun las atribuciones u obligaciones que les
correspondan.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Depreciacion: Las propiedades, planta y equipo tienen una vida util, que es el lapso durante el
cual se espera que contribuyan a la generacion de ingresos. Para su determinacion es necesario
considerar, entre otros factores, las especificaciones de fabrica, el deterioro por el uso, la accion
de factores naturales, la obsolescencia por avances tecnol6gicos y los cambios en la demanda de
los bienes o servicios a cuya produccion o suministro contribuyen.

Inventario: Listado ordenado y detallado de activos fijos que pertenecen al patrimonio de la
Entidad, permitiendo clasificar, administrar y controlar los activos de la Organizacion.

Movimiento: Cambio en la ubicacién fisica de un activo fijo o del funcionario al que se le asigne
el mismo.

Obsolescencia: Efecto que lleve a la inutilidad de un activo dentro de la actividad comercial, que
puede deberse al surgimiento de tecnologias mas eficaces o variaciones econdmicas y del
mercado.

Resguardo: Correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido adquiridos o asignados

para uso de la entidad y que se hallen en custodia de los usuarios finales a cualquier titulo como:

compra venta, transferencia gratuita, alquiler, préstamo o comodato depdsito u otros semejantes.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico. Capitulo Il Articulo 34

numerales 4 y 5 Deberes de los Servidores Publicos; y demas normas que la modifiqguen o
deroguen.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1_ P1 A Formato Control y Préstamo de Equipos
F2_P1_A Formato Acta de Entrega y Recepcion de Bienes
F3_P1 A Formato Acta de baja Activos Fijos
F1 P4 TH Formato Informe de Entrega de Puesto de Trabajo
F2_ P4 TH Formato Paz y Salvo
F1. P1 C Formato de Formulacion y Modificacién de Plan Anual de Adquisiciones
9. ANEXOS:

No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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BN Version
(De la Version : -
del (Relf_ic’:lonar,la_ultlma - _
documento version y codigo del ’ Descripcion del Cambio
que se esté documento.que se esta
actualizando) aeilveliznee)
31/10/2022 GA-PR-01 V1 Cambio codificacion de documentos anexos.
Se modifica el procedimiento en los siguientes aspectos: Cambio de estructura
de presentacion de la informacion, ajuste en cada uno de sus items, lo que
incluye modificacion en la descripcion de las actividades del procedimiento,
16/01/2023 GA-PR-01 V2 responsabilidades, cambio en la asignacion del cédigo, anexos entre otros.
Todo lo anterior de acuerdo con las directrices establecidas en el
Procedimiento de Elaboracion, Modificacion o Anulacion de Documentos y
Control de Documentos.
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Wilfredo Rodriguez Niera Profesional Especializado 15/12/2023
Subgerencia de Gestion
Administrativa
Reviso Wilfredo Rodriguez Niera Profesional Especializado 15/12/2023
Subgerencia de Gestion
Administrativa
Aprobo Andrés Mauricio Benavides Bonilla Subgerente de Gestion 15/12/2023
Administrativa
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