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1. OBIJETIVO

Optimizar el uso, conservacion, control fisico y disponibilidad de los activos fijos, para la minimizacién de
los costos operacionales de Aguas de Bogotd S.A. ESP., con base en las disposiciones legales, técnicas y
contables.

2,

ALCANCE

El alcance es generar informacién confiable para la toma de decisiones respecto a futuras adquisiciones,
mantenimientos, reparaciones, disposicién final o baja, logrando de esta manera un manejo eficiente de
los activos fijos. Inicia desde la recepcién, custodia, traslado, salida, depreciacién y deterioro de los
activos y va hasta la baja o disposicién 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

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 que
esta cumpla los objetivos propuestos.

Activos fijos: Son todos los bienes tangibles e intangibles que posee la Empresa, para el desarrollo
de su objeto los cuales se manejardn 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 realizacién de una tarea mecdénica que requiere
de una aplicacién correcta de energia.

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

Elementos obsoletos: Son todos aquellos materiales 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 depuraciéon de inventarios.

Elementos con dafio parcial o total: Son aquellos materiales que por sus condiciones fisicas, técnicas
y tecnolégicas no estdn en condiciones de seguir prestando servicio o no pueden ser utilizados por La
Empresa en sus procesos de mantenimiento y operacién, quedando disponibles para el proceso de
depuracién de inventarios.

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.
Devoluciones: Es la devolucién al almacén de los bienes y materiales de consumo que no se requieren
en una dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados.

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).

Pagina 2 de 15




PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

Cédigo: GAF-PR-006

Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1. Entrada de activos fijos:
Roles
O | = (]
23, 28t ~8e88 58]
ACTIVIDAD HE R EEIHERE
2c|Sc|¥cEJgE B8 oE8 Q|80 ¢
of 8S|TE<XFTES|EES|eE2| ¢
£le IR IS IS
< | @»n <7 o o
Programar la entrega de los activos fijos. N/A| R N/A N/A | N/A N/A | N/A
Revisar la documentacién. N/A | N/A | N/A R N/A R N/A
Devolver el pedido. N/A I N/A R N/A R N/A
Verificar las especificaciones técnicas. N/A | R/A N/A I N/A N/A | N/A
Devolver el pedido. N/A| R N/A I N/A N/A | N/A
Recibir la mercancia. N/A | | R N/A R N/A | N/A
Consultar a contabilidad como quedard registrado el activo fijo. | N/A | N/A | N/A R N/A R C
Ingresar al sistema SAR. N/A | N/A R I R I N/A
Verificar entrada. R | N/A| N/A N/A | N/A | N/A | N/A
Archivar documentacién. N/A | N/A R N/A R N/A | N/A
Marcar activos fijos. N/A | N/A R N/A R N/A | N/A
R: Responsable C: Consultado A: Aprueba I: Informado.
4.2. Asignacion de activos fijos
Roles-
% 'g » g w |2 » G 4 'g
9 '6::% h%::g;::géf 2 %
ACTIVIDAD I R FIER R IR T 5 |°
£33/ E£8Q X808 090| 5> |2
TrIBE2 QEEZ|QEZ S = |8
8 |8¥<| TI<|2<q5Y ¢ |F
(] (] < o. R > <
Solicitar la asignacién. R I N/A N/A | N/A R I
Verificar existencias. N/A I R I R N/A R
Responder la solicitud. I R N/A R N/A I R
Realizar el alistamiento de los activos fijos. N/A I R I R N/A R
Entregar los activos fijos. N/A I R N/A R N/A R
Actualizar activos fijos en el sistema SAR. N/A I R N/A R N/A R
Archivar la documentacién. N/A | N/A R N/A R N/A R
R: -Responsable C: Consultado A: Aprueba I: Informado

Pagina 3 de 15




Cédigo: GAF-PR-006

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

4.3. Devolucion de Activos

Roles
o o S o Sw | B i
T s>8 | . 2>82>8/52 B85
= c iT 8 cir|8 ciC = o
ACTIVIDAD TS 8EL %-‘5‘8‘.‘;5‘8%;&3 $|628
€ > EO0O|XZ8 Oz 8O > | E|vDE
T2 BE2|2EE28E285 =825
5% o135 |TEQT 5T E<| §|E2E
o o < < & <g s | = o g .=
O (9 - L |2
Programar devolucién. R I N/A N/A | N/A| R |
Responder la solicitud. I R N/A R N/A | | R
Verificar el estado de los activos fijos. R R N/A N/A | N/A| R R
Recibir los activos fijos. N/A I R I R |IN/A R
Cambiar el responsable en el sistema SAR. N/A| N/A R R R |IN/A R
Actualizar activos fijos en el sistema SAR N/A I R I R [N/A R
Ubicar el activo fijo para custodia y archivar documentacién N/A I R N/A R [N/A R
4.4. Perdida o hurto de activos fijos
Roles
o 2 o
2 g, t>83>83% T
58 2 |28 8csEEsiE| 203
ACTIVIDAD THE| B 18 8C L5825
o -2 - o > € o o 9 S 0o 2= | ¥
= C c < O |:= £ > 0 £ > c V| C o
OFE S |=a|lB=f(&€=2E( 2% 20
£/ 9 |3%|5<3s<3 § |58
< = (¥) (=5 o o
Reportar al jefe inmediato. I N/A| | [ N/A R I
Realizar la denuncia de pérdida del activo. N/A | N/A I I N/A R |
Entregar los documentos soporte de la perdida y/o hurto. N/A| N/A| R I N/A I |
Informar la pérdida o hurto. | N/A| R I N/A I |
Reportar al corredor de seguros. I N/A | N/A [ N/A | N/A| R
Realizar el proceso de bajas. I C/R | N/A R R N/A | N/A
R: Responsable C: Consultado A: Aprueba I: Informado
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4.5. Baja de activos fijos.

Roles
o o
- > o > 0
S 8 3 ;3 o :;: :tE s £ -§ o
‘= T % O
ACTIVIDAD % _g ’-§ N 3_’ 3 -g - § T:< E :‘E §
§|Bs5if) 5 |g5E|5EE |8
2|88 9|8 (Y8 |
o £ € | &
< <
Clasificar el tipo de baja. N/A I N/A R N/AN/AIN/A
Elaborar formato de bajas. N/A I N/A R N/AN/AIN/A
Socializar la solicitud de baija. R N/A [N/A| N/A |N/A| R |N/A
Aprobar las bajas R N/A [N/A| N/A |N/A| R |N/A
Registrar la baja en el sistema SAR. N/A I N/A| R R [N/A[ R
Realizar la disposicién final o venta de los activos. I R R R |N/AIN/AIN/A
R: Responsable C: Consultado A: Aprueba I: Informado
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1. Entrada de activos fijos:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE RO

REGISTRO

Programar la entrega de los activos fijos: El supervisor del contrato
es el responsable de programar la fecha y hora en la cual se
realizard la entrega, teniendo en cuenta el tiempo de atencién del
drea de almacén y activos fijos.

Nota: No se recibe mercancia hasta que el supervisor realice la
programacion. Sin la correcta programacion se hard devoluciéon del
pedido hasta que el supervisor realice la programacién.

Supervisor de
contrato

Correo electrénico

Revisar la documentacién: Se revisan los documentos necesarios
para la recepcién de la mercancia, los cuales son:

e Remisién o copia de factura

e  Contrato, carta de aceptacién y/o orden de compra

Coordinador
Almacén y Activos
Fijos

Nota: Al hacer la devolucién del pedido el supervisor debe
programar su entrega retomando desde el paso 1.

2. |e  Orden de Pedido No aplica
Profesional de
éSe cuenta la documentacién completa? Almacén y activos
Si: Continuar a paso 5. fijos
No: Retomar desde paso 4.
Devolver el pedido: No se recibe activos fijos hasta que el .
L X Coordinador
proveedor complete la documentaciéon base. Se informa al , .
. Almacén y Activos
supervisor. Fios
3. I Correo electrénico

Profesional de
Almacén y activos
fijos
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DOCUMENTO /
# ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTRO
Verificar las especificaciones técnicas: El supervisor del contrato, o
quien el designe, verificard caracteristicas técnicas, cantidades,
volumenes, precios, entre otros, teniendo en cuenta el contrato
suscrito entre Aguas de Bogotd S.A. ESP. y el proveedor. Supervisor de
4. contrato Remisién de recibido
élos elementos cumplen con las especificaciones descritas en el
contrato.?
Si: Continuar a paso 6.
No: Retomar desde paso 5.
Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el proveedor
suministre los elementos con las caracteristicas descritas en el
contrato. .
Supervisor del .
5. Contrato No aplica
Nota: Al hacer la devolucién del pedido el supervisor debe
programar su entrega retomando desde el paso 1.
Auxiliar
6 Recibir la mercancia: Se recibe la mercancia, se firma la remisién o|  Administrativo — Remisién o copia de
* | copia de factura de entrega y se ubica en la bodega. Técnico de Almacén factura
y Activos Fijos
Consultar a contabilidad como quedara registrado el activo fijo: | Coordinador de
7. | Esto con el fin de establecer como quedard registrado el activo fijo | Almacén y Activos Correo electrénico
en el SAF para su respectiva depreciacion. Fijos- Profesional
. . . Auxiliar
Ingresar al sistema SAR: Se readliza entrada de mercancia en .. .
. - . Administrativo — Otras entradas
8. | sistema SAR, como resultado se obtiene documento denominado| -, . i .
. . - . Técnico de Almacén (sistema SAR)
otras entradas. Debe contener firmas de quien realiza el movimiento. . "
y Activos Fijos
9 Verificar entrada: El director administrativo revisa formato de Director Entrada de almacén
* | entrada de almacén y firma como enterado. Administrativo (sistema SAR)
Auxiliar
Archivar documentacion: Se archiva el documento en la carpeta| Administrativo —
10. . " . , Carpeta de entradas
entradas activos fijos. Técnico de Almacén
y Activos Fijos
Auxiliar
1 Marcar activos fijos: Una vez recibido los activos, se procede a| Administrativo — Plaqueta de
* | instalar plaqueta de identificacion con cédigo de inventarios. Técnico de Almacén identificacién
y Activos Fijos
FIN.
5.2. Asignacion de activos fijos:
DOCUMENTO /
ACTIVIDAD RESPONSABLE
. REGISTRO
Solicitar la asignacién: El coordinador de cada proyecto y/o
dependencia es el responsable de solicitar al drea de almacén y .
- " - L - . Coordinador de
activos fijos, la asignacién de equipos a su personal, relacionando
, ) . . . Proyecto L.
1. | nombre, cédulq, drea, descripcién del elemento y cantidad. Correo electrénico
. . . - . . Area interesada
Nota: La asignacién de equipos tecnoldgicos deberd ser coordinada
con la Direccién de Tecnologias de la Informacién — DTI.
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DOCUMENTO /

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Verificar existencias: El personal de almacén y activos fijos valida
la disponibilidad de lo solicitado por las dreas y/o proyectos.
Nota: La verificacién de equipos tecnoldgicos estard a cargo de la Al{x'hqf
DTl Administrativo — N/A

élos elementos solicitados estan completos?
Si: Retomar desde paso 4
No: Continuar con paso 3

Técnico de Almacén
y Activos Fijos

Responder la solicitud: Por medio de correo electrénico se da
respuesta a la solicitud comunicando que no se cuenta con algunos o
con todos los activos solicitados.

Se finaliza procedimiento.

Coordinador
Almacén y Activos
Fijos

Profesional de
Almacén y activos
fijos

Correo electrénico

Realizar el alistamiento de los activos fijos: Se realiza alistamiento
de los activos solicitados por las dependencias y/o proyectos.

Auxiliar
administrativo —

. @ . No aplica
. . . L. . Técnico de Almacén
Nota: El alistamiento de los equipos tecnolégicos estard a cargo de N "
y Activos Fijos
la DTI.
Entregar los activos fijos: Se revisa y entrega formalmente los Auxiliar
activos solicitados. administrativo —
L . GAF-FM-033
. - , Técnico de Almacén
Nota: La entrega de los equipos tecnoldgicos estard a cargo de la X "
y Activos Fijos
DTI.
Actualizar activos fijos en el sistema SAR: Se actualiza el -
s g . Auxiliar
responsable del activo fijo en el sistema SAR. L .
administrativo — .
No aplica

Nota: La actualizacién de los equipos tecnolégicos estard a cargo
de la DTI.

Técnico de Almacén
y Activos Fijos

Archivar la documentacion: Se archiva el documento en la carpeta.

Nota: El archivo de la documentacién de los equipos tecnolégicos
estard a cargo de la DTI.

Auxiliar
administrativo —
Técnico de Almacén
y Activos Fijos

Carpetas de salidas

FIN.

5.3.

Devolucidon de Activos:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Programar Devolucién: El coordinador de cada proyecto y/o
dependencia es el responsable de solicitar al drea de almacén y
activos fijos, la recepcién de los equipos asignados a su personal,
relacionando nombre, cédula, drea, descripciéon del elemento y
cantidad

Nota: La devolucién de equipos tecnolégicos deberd ser coordinada
y entregada a la DTI

Coordinador de
Proyecto

Correo electrénico
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# ACTIVIDAD RESPONSABLE DOR?(";:’:.';LO /
Responder la solicitud: Por medio de correo electrénico se da| Coordinador de
2. | respuesta a la solicitud para confirmar la programaciéon de la| Almacén y Activos Correo electrénico
devolucién. Fijos
Verificar el estado de los activos fijos: Se debe validar el estado
en que se regresan los activos por parte del personal que lo tenia Coordinador del
asignado. En caso de ser necesario se deben dejar las anotaciones Provecto — Ared
correspondientes. izteresqdq
3. Nota 1: Es responsabilidad del drea o dependencia devolver los Coordinador de GAF-FIg35
activos fijos en las condiciones que le fueron entregados. . .
Almacén y Activos
Nota 2: La verificaciéon de los equipos tecnolégicos deberd ser Fijos
coordinada y entregada a la DTI
Recibir los activos fijos: Se revisa y recibe formalmente uno a uno Auxiliar
los activos a ser regresados. dmini .
4. ’c .mll”lISerfIVO ] GAE-EM-038
. . - . Técnico de Almacén
Nota: La recepcién de los equipos tecnolégicos deberd ser Activos Fii
coordinada y entregada a la DTI Y V)
Actualizar activos fijos en el sistema SAR: Se actualiza el Auxiliar
responsable del activo fijo en el sistema SAR. dmini .
5. ,a .mlnlsfrc:flvo ] No aplica
s . - . Técnico de Almacén
Nota: La actualizacién de los equipos tecnolégicos estard a cargo Activos Fitos
de la DTI. 4 !
Auxiliar
6. | Ubicar el activo fijo para custodia y archivar documentacién ’Gd'mInISfI’CIfIVO . No aplica
Técnico de Almacén
y Activos Fijos
FIN.
5.4. Perdida o hurto de activos fijos:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE D%?é’:gﬁNRLO /
Reportar al jefe inmediato: El responsable del activo debe reportar R ble del Inf de pérdid
1. | inmediatamente o dentro de los siguientes tres (3) dias calendario al esponsable ae ntorme de perdida o
jefe inmediato del hecho sucedido, por medio de un informe escrito. activo hurto
Realizar la denuncia de pérdida del activo: El responsable del Denuncia ante las
2 activo debe realizar inmediatamente denuncia ante las autoridades | Responsable del autoridades
* | competentes del hecho sucedido que incluya descripcién clara de los activo
bienes perdidos o hurtados y entregar copia al jefe inmediato. competentes
Entregar los documentos soporte de la perdida y/o hurto: El jefe
inmediato enviard por correo electrénico todos los documentos
soporte de la pérdida o hurto (Denuncia e informe) a las siguientes
3. | areas: Lider de drea y/o Documentos soporte
- o Direccién Administrativa proyecto de la pérdida o hurto
e  Coordinacién de almacén y Activos Fijos.
o Gerencia de Gestién Humana
Informar la pérdida o hurto: El coordinador de drea o proyecto Lider de drea o
4. | informa de la pérdida o hurto a la Direccién encargada de la gestién Correo electrénico
de pélizas. proyecto
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DOCUMENTO /
# ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Reportar al corredor de seguros: El responsable de las pélizas
informa, adjuntando documentos soporte de la pérdida o hurto, con
el fin de iniciar investigacién y determinar si se afectara o no pédliza. | Responsable de las L.
5. s Correo electrénico
polizas
Nota: El responsable de las pélizas informara a la Direccién
Administrativa si la aseguradora realiza la reposicion de los activos.
Auxiliar
administrativo —
6 Realizar el proceso de bajas: Se inicia proceso de bajas por Técnico- GAF-FM-010 Formato
* | perdida o hurto ante el comité de inventarios y activos fijos. Coordinador de reporte de bajas
Almacén y Activos
Fijos
FIN.
5.5. Baja de activos fijos.
DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Clasificar el tipo de baja: Se debe definir cudl es el tipo de baja
que se va a realizar:
e Baja por pérdida o hurto. Profesional de
1. . s Almacén y Activos No aplica
e  Baja por obsolescencia técnica. Fijos
e  Baja por daiio.
e  Baja por venta.
Elaborar el formato de bajas: Se diligencia formato baja o
disposiciéon de bienes muebles. Profesional de
A . GAF-FM-010 Formato
2. \ W, . . Almacén y Activos .
Nota: En caso de ser una baja por obsolescencia técnica o dafio se Fiios reporte de bajas
debe contar con un informe técnico, emitido por un profesional o8-
calificado en el érea.
Socializar la solicitud de baja: Ante el comité de inventario y activos : . GAF-FM-010 Formato
" - . - s - Area interesada -
fijos se socializa el formato baja o disposicién de bienes muebles con Coordinador de reporte de bajas
3. | su respectiva justificacién y documentos soporte Almacén v Activos
Nota: El coordinador del proyecto o quien delegue justificard ante F..y DEP-FM-001 Acta de
el comité de inventarios la solicitud de la baja. 'os reunion
Aprobar las bajas: Se someterd ante el Comité de inventarios y
activos fijos la solicitud de baja. GAF-FM-010 Formato
. reporte de bajas
4. | Si la solicitud de baja es aprobada se diligencia y firma el formato F:omlte fje
GAF-FM-010 nventarios DEP-FM-001 Acta de
Nota: Se socializard con el drea interesada la decisién y las razones reunién
del Comité de inventarios y activos fijos.
Registrar la baja en el sistema SAR: Se realiza baja de activos fijos A,U),(Ihar. Reporte de activos
5. . . \ s administrativo . )
en el sistema SAR, bajo la supervision del contador. fijos (sistema SAR)
Contador
6 Realizar la disposicién final o venta de los activos: La disposicién Comité de DEP-FM-001 Acta de
* | final o venta, serd aprobada por el comité de inventarios. inventarios reunion

FIN.
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

‘ INICIO ’

Supervisor de Contrato

6.1. Entrada de activos fijos:

T . -
Programar la entrada de los activos fijos

Correo electrénico

Devolucién del
pedido

éHay programacion
de entrega?

Coordinador Almacén y Activos Fijos
Profesional de Almacén y activos fijos

[zRevisar la documentacion ]

Coordinador Almacén y Activos Fijos

Profesional de Aimacén y activos fijos No

éLa documentacion
esta completa?

—[3 Devolver el pedido

Correo electrénico

Supervisor de Contrato

No

Coordinador Almacén
y Activos Fijos

[ 4 Verificar las especificaciones técnicas

]

Remision de recibido

éSe cumplen las
especificaciones?

Si
Auxiliar Administrativo
Técnico de Aimacén y Activos Fijos

6 Recibir la mercancia

Coordinador Almacén y Activos Fijos
Profesional de Almacén y activos fijos

como quedara registrado el
activo fijo

—\
Consultar a contabilidad

J

Auxiliar Administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

Correo electrénico

[ 8 Ingresar al sistema SAR

]

Director Administrativo

Verificar entrada

Auxiliar Administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

@)

5 Devolver el pedido li

Remisién o copia de factura

Otras entradas (Sistema SAR)

Entrada de almacén (Sistema SAR)

[11 Archivar la documentacion ]

Auxiliar Administrativo

Carpeta de entrada archivos fijos

Técnico de Almacén y
12 Marcar Activos Fijos

]

FIN
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' PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS Version: 02

Vigencia: 05-05-2023

6.2. Asignacion de activos fijos (circulacién [/ préstamo):

INICIO

Coordinador de Proyecto
Area interesada

d Solicitar la asignacién

Correo electrénico

Auxiliar Administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

2

Verificar existencias

Correo electronico

Coordinador de Alimacén y Activos Fijos
Profesional de Aimacén y Activos Fijos

éLos elementos
solicitados estan
completos?

Responder la solicitud

Correo electrénico

Auxiliar Administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

Realizar el alistamiento de los Activos Fijos

Auxiliar Administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

£ Entregar los Activos Fijos

Auxiliar Administrativo GAF-FM-033 Asignaclén Activos Fijos
Técnico de Almacén y Activos Fijos

Asignar Activos Fijos en el sistema SAR

Auxiliar administrativo
Técnico

“ Archivar la documentacion

Carpeta de salidas

Nk

FIN
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PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

Cédigo: GAF-PR-006

Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

6.3. Devolucién de activos fijos

INICIO

Coordinador de Proyecto

1

Programar Devolucién

Coordinador de Almacén y Activos Fijos

Correo electrénico.

2

Responder la solicitud

Coordinador del Proyecto - Area interesada
Coordinador de Alimacén y Activos Fijos

Correo electrénico

[3 Verificar el estado de los activos fijos ]

Auxiliar administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

GAF-FM-038 Devolucién de Activos fijos

4

Recibir los activos fijos

Auxiliar administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

GAF-FM-038 Devolucién de Activos fijos

5

Actualizar activos fijos en el sistema SAR

Auxiliar administrativo
Técnico de Almacén y Activos Fijos

Correo electrénico

f’ Ubicar el activo fijo para custodia y archivar ]

documentacion

FIN
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Cédigo: GAF-PR-006

PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

6.4. 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

Realizar la denuncia de pérdida del activo

Denuncia ante las autoridades competentes
Lider de &rea y/o proyecto

Entregar los documentos soporte de la perdida
3 y/o hurto

\ V.

Documentos soporte de la perdida y/o hurto

Lider de area o proyecto
4

Informar la pérdida o hurto

Correo electrénico
Responsable de las pélizas

5

Reportar al corredor de seguros

Correo electrénico
Responsable de las pélizas

6

Realizar el proceso de bajas

GAF-FM-010 Formato reporte de bajas

FIN
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Cédigo: GAF-PR-006

Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

6.5. Baja de activos fijos

Profesional de Alimacén y Activos Fijos.

Profesional de Almacén y Activos Fijos.

Areainteresada

Coordinador de Almacén y Activos Fijos

Comité de inventarios

Auxiliar Administrativo

Contador

‘ INICIO ’

. Clasificar el tipo de baja

2

Elaborar el formato de bajas

3 T . . .
Socializar la solicitud de baja

4 Aprobar las bajas

9 Registrar la baja en el Sistema SAR

Comité de inventarios

6 Realizar la disposicion final o venta de los
activos

FIN
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GAF-FM-010 Formato reporte de bajas

GAF-FM-010 Formato reporte de bajas
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DEP-FM-001 Acta de reunion
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Versién: 02

Vigencia: 05-05-2023

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Remisién de recibido

Remisién o copia de factura

Otras entradas (sistema SAR)

Entrada de almacén (sistema SAR)
Plaqueta de identificacién

Otras salidas (sistema SAR)

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
GAF-FM-033 Asignacién Activos Fijos
GAF-FM-038 Devolucién de Activos fijos
Reporte de activos fijos (sistema SAR)
DEP-FM-001 Acta de reunién

8. ANEXOS

No aplica
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