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Coédigo: GAF-PR-006

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS Version: 01

Vigencia: 23-01-2020

1. OBIJETIVO

Determinar, exponer y precisar los lineamientos y controles administrativos que permitan
optimizar el uso, conservacion, control fisico y disponibilidad de los activos fijos, para Ia
minimizacién de los costos operacionales de Aguas de Bogotd S.A. ESP., con base en las
disposiciones legales, técnicas y contables, que permitan generar informacién confiable para
la toma de decisiones respecto a futuras adquisiciones, mantenimientos, reparaciones,
disposicion final o baja, logrando de esta manera un manejo eficiente de los activos fijos.

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcidn, custodia, traslado, salida, depreciaciony deteriors de los activos y
va hasta la baja o disposicion final de los mismos, siendo de obligatorio cumplimiento durante
todo el ciclo de los activos fijos de Aguas de Bogotd S.A. ESP.

3. DEFINICIONES

o Bodega: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancia de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a'las dependencias que conforman
una entidad para gue esta cumpla los objetivos propuestos.

¢ Activos fijos: Son todos los bienes tangibles e intfangibles que posee la Empresa, para el
desarrollo de su objeto los cuales-se manegjaran de acuerdo con su naturaleza y en
concordancia con las respectivas cuentas establecidas en la ley.

« Equipos: Son objetos elaborados a fin de facilitar la realizacion de una tarea mecdanica
que requiere de una aplicacién correcta de energia.

« Entrada: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aungue no
constituyan una entrada de efectivo.

s« Elementos obsoletos: Sontodos aquellos materiaies que aunque se encuentran en buenas
condiciones fisicas y técnicas, no son requeridos o no serdn utilizados por La Empresa, en
la medida que su tecnologia resulta obsoleta, que por norma no es permitido su uso, o que
por politica institucional no se le dard uso, quedando disponibles para el proceso de
depuracién de inventarios.

o Elementos con dafo parcial o total: Son aquellos materiales que por sus condiciones fisicas,

" técnicas y tecnoldgicas no estdn en condiciones de seguir prestando servicio o no pueden
ser utilizados por La Empresa en sus procesos de mantenimiento y operacion, quedando
disponibles para el proceso de depuracion de inventarios.

e Sistema SAR: Sistema de Administracién de Recursos (ERP) de Aguas de Bogotd S.A. ESP. A
través del cual se lleva el control de todos los elementos, insumos y consumibles de la
empresa.

o Devoluciones: Es la devolucidn al aimacén de los bienes y materiales de consumo que no
se requieren en una dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron
destinados.
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Salida de Almacén: Son las entregas fisicas que se hacen a cada una de las dreas
operativas y/o administrativas de la Empresa, de acuerdo con la solicitud ([pedido
correspondiente).

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1. Entrada de activos fijos:

AREA
()
O 9 ko)
L2825 08| 5
0.0 B D5 -
ACTIVIDAD TE|281028/18%] 3
, velzE| >G5 28| €
5E|98/8aj0&| 0
ElguleS a%]| O
o3 R P
<o &
Programar la entrega de los activos fijos. N/A R N/A [ N/A
Devolver pedido. N/A I N/A R N/A
Revisar la documentacion. N/A | N/A | N/A R N/A
Devolver el pedido. | ! N/A R N/A
Verificar las especificaciones técnicas. N/A | R/A R f N/A
Devolver el pedido. [ | N/A R N/A
Recibir la mercancia. 2 : N/A A N/A R N/A
Consultar a contabilidad como quedara registrado el activo fijo. N/A | N/JA | N/A R C
Ingresar al sistema SAR. , N/A | N/A | N/A R N/A
Verificar entrada. ' R N/A | N/A | N/A | N/A
Archivar documentacion. . N/A | N/JA | N/A R N/A
Marcar activos fijos. : ' N/A | N/JA I N/AL R | N/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area gue aprueba I: Area Informada

4.2.  Asignacién de activos fijos (circulacién / préstamo)

AREA

o (] o

o TV wl. T

, . seles 2

ACTIVIDAD gol8al S

TOloE| =

Solau O

0 o< @

0 e

Solicitar la asignacion. R | R
Verificar existencias. N/A R N/A
Responder la a solicitud. | R N/A
Realizar el alistamiento de los activos fijos. N/A R N/A

Enfregar los activos fijos. A R I
Asignar activos fijos en el sistema SAR. N/A R N/A
Archivar la documentacion. N/A R 1 N/A
Recibir los activos fijos. N/A R N/A
Verificar el estado de los activos fijos. N/A R N/A
Cambiar el responsable en el sistema SAR. N/A R N/A
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ACTIVIDAD

5
ol
m
P

Coordinadorde |
Proyecto

e | A

_ Responsable de

Activos Fijos

. Area Interesada

Ubicar el activo fijo en la bodega.

N/A

R

TN/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

4.3.  Perdida o hurto de activos fijos

S AREA
o (7}
- w5 8| oo |Bsl? |8,
CEl55 55 92 2F| 2028
ACTIVIDAD 'g 2/55|50|<8|8«|B2lT 3
e S5c|fE|25lex> 28 25 /28
PO BE|lRE o2& | 000w
O = 1S wa |00 oD
0% 3 Tig lg<ig g7
O < = e &’ o
Reportar al jefe inmediato. N/A L | N/A ! | R |
Realizar la denuncia de pérdida del activo. N/A ["N/A | N/A | | R |
Entregar los documentos soporte de la perdida y/o hurto. | N/A:| N/A | N/A R I | [
informar Ia pérdida o hurto. L NA LR l C I I I
Reportar al corredor de seguros. N/A | N/A | N/A I N/A R
Redlizar el proceso de bagjas. N/A | | N/A R N/A i

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

4.4. Baja de activos fijos.

0 AREA

o ;
; 28 98l 5
ACTIVIDAD w3|8v| B
- |E5/28) ¢
o > 0= O
oE 2810

1 g°
Clasificar el tipo de bgja. I R IN/A

Elaborar formato de bagjas. | R A
Socializar y aprobar las bajas. R C I
Registrar Ia baja en el sistema SAR. i R R
Realizar la disposicion final o comercializacion. R | |

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1.  Entrada de activos fijos:
' DOCUMENTO /
" SECUENCIA ’ RESPONSABLE REGISTRO
Programar la entrega de los activos fijos: El supervisor del
contrato, celebrado para la adquisiciéon de activos fijos es el
responsable de programar la fecha y hora en la cudl se
reclizard la entrega, teniendo en cuenta el fiempo de .
1. | atencién del drea ge activos fijos. Suggxtrscc&rode Correo electrénico
gHay programacion de entrega?
Si: Retome desde el item 3.
No: Continde con el item 2.
Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el
supervisor realice la programacién. Auxiliar
2 administrativo No aplica
" | Nota: Al hacer la devolucién del pedido el supervisor debe | [Responsable de
programar la enfrega del mismo vy se refoma la actividad activos fijos)
desde el item 1.
Revisar la documentacidén: Se revisan los documentos
necesarios para la recepcion de la mercancia, loscudles son:
s Remision valorada o copia de factura ' Auxiliar
e Contrato, carta de aceptacion y/o orden de compra ~administrativo .
3. ; No aplica
(Responsable de
sLa documentacion esta completa? activos fijos)
Si: Refome desde el item 5.
No: Continle con el item 4. . . :
Devolver el pedido: No se recibe activos fios hasta que el
proveedor complete la documentacién base. Se informa al Auxiliar
supervisor. L .
4 : administrafivo Correo electrénico
’ . . {Responsable de
Nota: Al hacer la devolucién del pedido el supervisor debe H i
programar la entrega del mismo y'se retoma la actividad activos ljos)
desde el item 1. ,
Verificar las especificaciones técnicas: Fl supervisor del
contrato, o quien. el designe, verificara caracteristicas
técnicas, - cantidades, volumenes, precios, entre otros, Supervisor de
teniendoen cuenta contrato suscrito entre Aguas de Bogotd contrato .
5. |S.A.ESP. y el proveedor. Remls_io_n de
Apoyo a la recibido
2Se cumplenilas especificaciones? supervision
Si: Retome desde el item 7.
No: ContinUe con el ftem 6.
Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el
proveedor suministre los elementos con Ias caracteristicas .
descritas en contrato. A.u?qhor.
4 administrativo .
. . . (Responsabie de No aplica
Nota: Al hacer la devolucién del pedido el supervisor debe : -
programar la entrega del mismo Yy se retoma la actividad activos fijos)
desde el item 1.
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# | SECUENCIA L RESPONSABLE | RO
Recibir ila mercancia: Se recibe la mercancia, se firma la Aux1hor .
7. |remisidn o copia de factura de entrega y se ubica en la (;‘edsgq(;r::gg:g/ge Remwenofcoplo de
bodega. actura
9 activos fijos)
Consultar a contabilidad como quedara registrado el activo d A.ugxlr;orf ;
8. fijo:‘ EsToﬂcon el fin de establecer como quedara registrado el (R(zesmolrr]wl: rgl 'vg Correo electrénico
activo fijo en el SAF para su respectiva depreciacion. oc?ﬁvoscﬁjoes) € :
ngrescr al sistema SAR: Se redliza entrada de mercancia en Auxiliar
9. sm‘emq SAR, como resultado se obtiene documento administrativo Otrasrentradas
denominado otras entradas. Debe contener firmas de quien| (Responsable de sofsistema SAR)
realiza el movimiento. activos fijos).
10 Verificar entrada: El director administratfivo revisa la entrada de “Director I Emrgdqde
| aimacén y firma como enterado. administrativo S mocg;R(?lsTemc
= Auxiliar
1 Archivar documentacién: Se archiva el documento en la'| ’odminisfroﬁvo Carpeta de entrada
* | carpeta entradas activos fijos. (Responsable de activos fijos
activos fijos)
Marcar activos fijos: Una vez recibido los activos, se procede a drﬁilrjw)iqlrlgt‘v Bl o d
12. la instalar plagueta de identificacidén conm. codigo- de (Responzoblle gle idgriﬁic?ciéen
inventarios. ~ activos fijos)

FIN.

5.2. ; A5|g cnon de achvos_jos (cuculacmn / Eresiamo)

L - | DOCUMENTIO /
# - SECUENC!A ‘ - » RESPONSABLE  REGISTRO
Solicitar la 05|gnchn El coordinador de cada proyecfo y/o Coordmodor de
1 dependencia es el responisable-de solicitar al drea de activos Proyecto Correo electrdnico
* | fijos, la asignacién de equipos a“sy personal, relacionando
nombre, cedula, dreq, descripcidn del elemento y cantidad. Area interesada
Verificar existencias: El personal de activos fijos cruza
existencia de bodega VS pedido de Greas y/o proyectos. Auxiliar
2 administrativo Correo electrénico
* | slos elementos solicitados estén completos? (Responsable de
Si: Retome desde el item 4. activos fijos)
No: Continbe con el ftem 3.
Responder la solicitud: Por medio de correo electronico se
indica que no se cuenta con algunos o con todos los activos
solicitados. Auxiliar
3 administrafivo Correo electrénico
* I'Nota: el jefe de drea deberd ponerse en contacto con el drea| (Responsable de
de ‘contratacion y compras para definir la mejor opcion de activos fijos)
adquisicién. Al completar esta actividad se da por finalizado
el procedimiento de activos fijos.
Realizar el alistamiento de los activos fijos: Se realiza Auxiliar
4 alistamiento general (armado, limpieza, configuracion, entre administrativo No aplica
" lotfros) a los activos solficitados por las dependencias y/o| (Responsable de
proyecios. activos fijos)
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e : S ' DOCUMENTO /
# ' SECUENCIA co RESPQNSABLE . REGISTRO
Auxiliar
Entregar los activos fijos: Se revisa y enfrega formalmente uno administrativo .
5. ) e No aplica
a uno los activos solicitados. (Responsable de
activos fijos}
Asignar activos fijos en el sistema SAR: Se realiza movimiento Auxiliar Ofras salidas
en el sistema SAR de asignacion, como resultado se obtiene administrativo (sistema SAR}
6. . . ) .
ofras salidas, él documento debe contener la firma de quien| (Responsable de
entrega y quien recibe el acftivo. activos fijos) Acta deentrega
Auxiliar
7 Archivar la decumentacién: Se archiva el documento en la administrativo Carpetas salidas de
" | carpeta de salidas de los activos fijos. (Responsable de activos fijos
activos fijos)
Auxiliar
Recibir los activos fijos: Se revisa y recibe formalmente uno @ administrativo .
8. . No aplica
uno los activos a ser regresados. (Responsable de
activos fijos)
Verificar el estado de los activos fijos: Se debe validar el -
estado en que se regresan los activos por parte del personal Auxliar
que se reg por parte ael p administrativo | EE-FM-001 Acta de
?. | que lo tenia asignado. En caso de ser necesario se deben g,
. - ; 1-(Responsable de reunion
dejar las anotaciones correspondientes sobre el estado-y 1as : -
- . ) : T activos fijos)
condiciones de funcionamiento en que se recibe €l activo fijo.
Cambiar el responsable en el sistema SAR: Se hdce el cambio A.U?(”'Or.
- . . . . administrativo .
10. | del responsable y la asignacion del activo en la hojda de vida No aplica
; . (Responsable de
del activo en el sistema SAR. ) -
activos fijos)
Auxiliar
: s g administrativo .
11. | Ubicar el activo fijo en la bodega. (Responsable de No aplica
activos fijos)
FIN.
5.3. Perdida o hurto de activos fijos:
DOCUMENTO /
#
SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Reportar al jefe inmediato: El responsable del activo debe
i reportar inmediatomente o dentro de los siguientes tres (3) dias | Responsable del | Informe de pérdida
" | calendario al jefe inmediato del hecho sucedido, por medio activo o hurto
de un informe escrito.
Realizar la denuncia.de pérdida del activo: El responsable del
activo debe redlizar inmediatamente denuncia ante las R ble del Denuncia ante las
2. | autoridades competentes del hecho sucedido que incluya esponstg eae autoridades
descripcion clara de los bienes perdidos o hurtados y entregar activo competenies
copia al jefe inmediato.
Entregar los documentos soporte de la perdida y/o hurto: Ei
jefe inmediato enviara por coreo electrénico fodos los
3 documentos soporte de la pérdida o hurto a Ias siguientes | Jefe de dreay/o Documentos
| dependencias: proyecto soporte de la
o Direccién Administrativa perdida o hurto
e Gerencia de Gestidn Humana
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4. | Contabilidad {correo informativo)
«  Pdlizas
e Activos fijos

administrativo

# SECUENCIA ~ i DOCUMENTD
: . RESPONSABLE REGISTRO
Informar la pérdida o hurto: El director administrativo informa
de la pérdida o hurto a las siguientes dreas: Director

Correo electrénico

Reportar al corredor de seguros: El responsable de las pdlizas
5 informa, adjuntando documentos soporte de la pérdida o
" i hurto, con el fin de iniciar investigacién vy determinar si se

Auxiliar
administrativo
(Responsable de

Correo electronico

afectara o no pdliza. las pdlizas) _
Auxiliar
5 Redlizar el proceso de bajas: Se inicia proceso de bajas por administrativo Fo GA;F_FM“O]TO
" | perdida ¢ hurto. (Responsable de | Mo reporte ae
activos fijos) bajas
FIN.
5.4. Baja de activos fijos.
: : : S BECBANSARIE.  DOCUMENTO /
# . SECUENCIA ; RESPONSABLE“ | REGISTRO
Clasificar el tipo de baja: Se debe definir cudl es el tipo de baja
que se va a redlizar: o Auxiliar
1Lle Baja por perdida o hurto administrativo No aplica
" |e Baoja porventa (Responsable de
e  Baja por obsolescencia técnica activos fijos)
e  Bgja por dano :
Elaborar el formato de bajas: Se diligencia formato baja o
disposicion de bienes muebles. Auxiliar
2 i % administrafivo Forrr?oAfg Egp\ag:ﬁe de
" [ Nota: en caso de ser una baja por.obsolescencia técnica o (Responsable de ;
- : L s ) - bajas
dafo se debe contar con un informe técnico, emitido por un activos fijos)
profesional calificado en el drea.
GAF-FM-010
Socializar y aprobar las bajas: Ante el'comité de inventario se Formato reporte de
3 socializa el formato baja o disposicidn de bienes muebles con Comité de bajas
© | su respectiva justificacion y documentos soporte, con el fin inventarios
aprobar larbaja y recolectar firmas. EE-FM-001 Acta de
reunién
Auxiliar

Registrar la baja en el sistema SAR: Se recdliza baja de activos
4. Jfijos en el sistema-SAR, bajo la supervisibn del departamento

administrativo
(Responsable de

Reporte de activos

contable. activos fijos) fijos (sistema SAR)
Contador
s ?ealhzcr la dlsp95||§:|on.flmqlogo(;nir;;glcljzgc:l%r:: IE_;I:: Sgac;{sémgre\ Comité de EE-FM-001 Acta de
. | final“o comercializaciéon ser p o} inventarios rfeunidn

inventarios.

FIN.
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

6.1. Entrada de activos fijos:

( mcio )

Supervisor de Contrato

—

/{érogramar la entrada de los activos fijos]

Correo electronico

¢Hay

Auxiliar Administrativo (R.AFD)

programacion
de entrega?

2 Devolver el pedido

Auxitiar Administrativo

[3Revisarlé documenitacién ]

Auxiliar Administrativo (R.A. F.)

éla
documentacidn
esta completa?

[4 Devolver el pedido

Correo electrénico

Supervisor de Contrato
Apoyo a la Supervisién

5 : |
[ Verificar las especificaciones técnicas

Remisién de recibido

gsé cumplen fas

Auxiliar Administrativo (R.A.F.)

especificaciones

8 bevolverel pedido }———

?

Si
Auxiliar Administrativo (REA.F.

| 7 Recibir la mercancia l

Remision o copia de factura

Auxiliar Administrativo (R.A.F.).

Consultar a contabilidad
gomo quedara registrado el
; activo fijo

Correo electrénico

Auxitiar Administrativo (R.AF.)
[9 Ingresar al sistema SAR ]
\Lotras entradas (Sistema SAR)

Director Administrativ o

Co Verificar entrada '

Entrada de aimacén (Sistema SAR)

Auxiliar Administrativo (R.AF.)

I" Archivar la décumentacién ]

Carpeta de entrada archivos fijos

Auxiliar Administrativo (R.A. F.)

Ez Marcar Activos Fijos j

Plaqueta de Identificacién

FIN

Pagina 9 de 13




PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

Codigo: GAF-PR-006

Versién: 01

Vigencia: 23-01-2020

6.2. Asignacidn de activos fijos (circulacién / préstamo):

Coordinador de Proy ecto
Area interesada

[1 Solicitar la asignacién }

Correo electronico

Auxiliar Administrativo (R.A.F.
P -

Verificar existencias

Correo electrénico

éLos elementos

‘solicitados estan No

Auxiliar Administrativo (R.A.F.).2

2 Responde la scilicitud

completos?

Si
Auxiliar Administrativo (R.A.F.

4Realizar el alistamiento de los Activos Fijos

Auxiliar Administrativo (R.A.F.

3 Entregar los Activos Fijos

sl

Auxiliar Administrativo (RAAAF)N‘

[6 Asignar Activos Fijos en el sistema SAR ]

Otras Salidas (Sistema SAR)
Acta de entrega

Auxiliar Administrativo (R.AF.

[ 7 Archivar la documentacion .- ]

Carpeta salida de Activos Fijos

Auxiliar Administrativo (R.A F:

Recibir los Activos Fiios. . ]

Auxiliar-Administrativo (R.A.F.

? Verificar el estado de los Activos Fijos }

EE-FM-001 Acta de reunién
Auxiliar Administrativo (R.A.F.

FCambiar el respénSahle en el sistema SARJ

Auxiliar Administrativo (R.AF.\ /
F1 Ubicar el Activo Fijo-enla bédega J

Correg’electrénico
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6.3. Perdida o hurto de activos fijos

INICIO

Responsable del Activo Fijo
1

Reportar al Jefe inmediato

Informe de pérdida o hurto.
Responsable del Activo Fijo

2 Realizar la- denuncia de pérdida: del active

A

Denuncia ante las autorida

des competentes
Jefe de drea y /o proy ecto

3. Entregar los documentos sopdrte de la
» perdida y/o hurto

Documentos soporte de la
Director Administrativo

4

perdida y/o hurto

Informar Ia pérdida o hurto

ks

e

Correo electrénico

Auxiliar Administrativo (Responsable de las pdlizas)
r -

Reportar al corredor de seguros

Corrécoelectronico
Auxiliar Administrativo (Responsable de las polizas)

6

. Realizat el proceso de bajas

GAF-FM-010 Formato reporte de bajas
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6.4. Baja de activos fijos.

INICIO

Auxiliar Administrativo (Responsable de Activos Fijos
g

1

i

Clasificar el ti:p,p: de baja

Auxitiar Administrativ o (Responsable de Activos Fijos)\é
200 ‘

:

“Elaborar el formato de bajas

GAF-FM-010 Formato reporte de bajas
Comité de Inventarios

3 fo oo :
Socializar y aprobar bajas o l
GAF-FM-010 Formato reporte:-de-bajas
EE-FM-001 Acta de reuniéf™
Contador
Auxiliar Administrativ o (Responsable de Activos Fijos
: "

~Registrar Id baja en el Sistema SAR

|

Reporte de activosfijos (sistema SAR)
Comité de inv entarios -

5. Realizarla disposici6n finalo
‘ - comercializacion

| EE-FM-001 Acta de reunion
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

*» Remisidn de recibido

* Remisidn o copia de factura

e Ofras entradas (sistema SAR)

* Enfrada de almacén (sistema SAR)

* Plagueta de identificacién

» Ofras salidas (sistema SAR)

e Carpetas salidas de activos fijos

* Informe de pérdida o hurto

¢ Denuncia ante las autoridades competentes
¢ Documentos soporte de la pérdida o hurto
¢  GAF-FM-010 Formato reporte de bajas

* Reporte de activos fijos (sistema SAR)

e EE-FM-001 Acta de reunidn

8. ANEXOS

No aplica
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