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VERSION 01

A A (Activos Fijos)

1.

OBIJETIVO

Asegurar el adecuado control y custodia de los activos fijos asignados a las unidades o areas de la ESSMAR
ESP a través del software de Inventario de la organizacion.

2.

ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de traslado del activo, continua con el diligenciamiento del formato
de movimiento temporal o definitivo de activos fijos, hasta el almacenamiento del mismo en la carpeta
asignada.

3.

RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de‘la.adecuada ejecticion de este procedimiento estara a cargo del
jefe de Almacén de la Essmar E.S.P. ’

4.

DEFINICIONES

Traslado: Movimiento de los Activos/fijos queimplica un.trasladotanto fisico como tedrico de la ubicacién
del mismo, distinta a la definida al momento deg@signar elaactivo.

Activos Fijos: Es el bien de una empresayya seatangible o intahgible, que no puede convertirse en liquido
a corto plazo y que normalmehte son necesarios para‘el funcionamiento de la empresa y no se destinan
a la venta. \ ‘ Y o /)

Almacén: Espacio delimitado en,donde, se_gtiardan-elementosy bienes o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de stinistfarse, a-lasrdépendencias para que esta cumpla los objetivos
misionales. S ——

Bienes Muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si
mismos, o por fuerza externa; se exceptuan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran
inmuebles por su destino.

GENERALIDADES

Los activos fijos se trasladaran con visto bueno del jefe inmediato responsable.

Cualquiera de los traslados temporales o definitivos se deben de radicar en la oficina de activos fijos.
Para la asignacion de activos fijos en gran volumen la unidad que los recibe deberd encargarse de la
posterior asignacidn y legalizacién de traslados.

Cuando se trata de una compra de un elemento para adicionar a un activo fijo se debe informar a la
unidad de compras suministros en el momento que realiza la solicitud para la creacion de la referencia
del mismo.

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacidn de este procedimiento, se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento recepcidn, radicacidn y
tramites de correspondencias internas y externas.
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(Activos Fijos) VERSION 01

PROCEDIMIENTO

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidn de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Identificar necesidad de traslado:
. . o Responsable del Activo
1 |lIdentifica la necesidad de trasladar el activo fijo de una P .k
. Fijo/Area
unidad a otra.
Diligenciar formato traslado de Activos:~ AL-FO4
o % 14 Formato
- . V /4 -3 Res onsable del Activo .
2 |Diligencia el formato AL-FO4/Formato.-Movimiento de P Movimiento
Fijo/Area .
Activos Fijos y radicar pormedig,decofreo electronico o de Activos
fisico en la oficina de Activos Fijos de lajempresa. Fijos
Recibir formato de traslado:
Recibe formato de traslado y verlflca que cumpIa con .
los requisitos establecidas, ' Coordinador de Activos
3 : 7 . N/A
‘ o/ / Fijos/Almacén
Nota 1: En caso de no cumplir,con los requisitos’ir-al '
punto 4, en caso contrario continuar ¢oh el punte,5.
Informar requisitos pendientes:
Indica al usuario los requisitos pendientes por diligenciar
4 |Pora poder radicar el formato en la oficina de activos| Coordinador de Activos N/A
fijos. Fijos/Almacén
Nota 1: Regresar al paso No. 3
Actualizar informacién en el sistema:
5 Registra la informacion en el mddulo de inventario de | Coordinador de Activos N/A
activos fijos del sistema KAGUA, segun lo indicado en el Fijos/Almacén
AL-103 Instructivo mddulo de Activos Fijos.
Archivar documento de solicitud de traslado:
6 Coordinador de Activos N/A
Archiva los soportes en la carpeta correspondiente para Fijos/Almacén
control y consulta en caso de ser necesario.
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EMPRESA DE SERVICIOS PUBLCOS

PROCESO

Gestién de Almacén

CODIGO AL-P0O5

PROCEDIMIENTO

Administracion y Control de Maquinaria y Equipos
(Activos Fijos)

VERSION 01

7. BASE LEGAL

Tipo de
Norma

Entidad que Emite

Ne

Identific

acion

Fecha de
Expedicion

Descripcion de articulos, capitulos
o partes de la Norma que aplican
al documento

Ley

EL CONGRESO DE
COLOMBIA

42

1993

Sobre la organizacién del sistema
de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen.

Ley

CONGRESO DE COLOMBIA

87

1993

“Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control
interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”

Ley

Ley 734 de 2000 “por la

cual se expide el Cédige”

Disciplinario Unica” ./,

\ 734

2000

“almacén

Establece las orientaciones
relacionadas con las sanciones
sobre el personal manejo del

Decreto

\

Decreto 1082 de 2015 “Pory.

medio del cual se expide el
decreto Unico
reglamentario del sector
administrativo de
Planeacién Nacional”

1082

2015

142011, son: 1. Las Entidades
" Estatales que adelantan Procesos

Articulo 2.2.1.1.1.2.1. Participes
de la Contratacion Publica. Los
participes del sistema de compras
y/contratacién publica para
efectos del Decreto-Ley 4170 de

de Contratacion. En los términos
de la ley, las Entidades Estatales
pueden asociarse para la
adquisicidon conjunta de bienes,
obras y servicios. 2. Colombia
Compra Eficiente.3. Los
oferentes en los Procesos de
Contratacidn. 4. Los contratistas.
5. Los supervisores. 6. Los
interventores. 7. Las
organizaciones de la sociedad civil
y los ciudadanos cuando ejercen la
participacidn ciudadana en los
términos de la Constitucién
Politica y de la ley.
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PROCESO Gestion de Almacén CODIGO AL-P05
Administracion y Control de Maquinaria y Equipos P
PROCEDIMIENTO (Activos Fijos) VERSION 01

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracién y Control de Documentos y Registros
GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacidén y tramites de correspondencias internas y externas
AL-103 Instructivo médulo de Activos Fijos.
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos

Identificacion AT Proteccion AEERE
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accion
clasificacién cumplido el
Cadigo Lugary | Tiempo de | Responsable ( . P
Nombre . .. . para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencion | de Archivarlo .,
retencion)
AL-FO4 ) Almacén /" 1 afio# Almaeén Cédigo Archivo
de Activos / ™ - \
¢ | / 4 - Central
Fijos
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ftem Descripcion
Modificado P
N/A N/A LN
11. ANEXOS
N/A
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