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	OBJETIVO
	Asegurar la entrega, el seguimiento, la custodia, devolución y trazabilidad en el proceso de préstamo de activos fijos de la UCM.


	ALCANCE
	Inicia desde la solicitud del préstamo del activo hasta la devolución del activo a la dependencia que lo custodia.


	DEFINICIONES
	Activo fijo: es todo bien que se mantiene para el desarrollo del objeto social de la Universidad Católica de Manizales y que no se encuentra para la venta, entre ellos se encuentran Equipos de cómputo, equipo audiovisual, equipos de oficina, equipo de laboratorio, equipos de telecomunicaciones. 




	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	H
	Registro de la solicitud de préstamo o salida del activo 

La dependencia/persona solicitante del préstamo o salida del activo se realiza a través SAIA en el formato del sistema.
Nota.  La solicitud del préstamo debe hacerse con 5 días de anticipación a la fecha requerida.

Notas.
1. La solicitud de préstamo se debe realizar a través de SAIA y deben diligenciar todos los campos definidos en la solicitud del sistema. 
Se Anexa al procedimiento el documento con el instructivo para el registro en SAIA.

2. Si el solicitante es un estudiante la solicitud debe ser realizada por el director del programa o Unidad.  En estos casos se debe diligenciar la carta de responsabilidad de la custodia del activo. 
3. Para el caso de equipos de cómputo solicitados por estudiantes, trabajo social realizara el análisis de la solicitud y da la aprobación del préstamo.
	Dependencia/
persona solicitante

	Sistema de Información SAIA
En caso de estudiante Carta préstamo activos fijos


	02
	H
	Validar, aceptar o rechazar la solicitud del préstamo o salida del activo fijo.

Una vez realizada la solicitud, el responsable de la dependencia que custodia el activo fijo registra en el sistema la autorización, rechazo o devolución si encuentra eventos que impiden el préstamo. 

Nota. Las dependencias responsables de la custodia de los activos fijos para préstamo son: Coordinación de planta Física, Coordinador de la Unidad de Sistemas y Coordinación Administrativa de Laboratorios, Equipos y Reactivos (CALER), Unidad de Medios Audiovisuales (UMA)

	Coordinación de planta Física, Coordinador de la Unidad de Sistemas y CALER
	Registro SAIA

	03
	H
	La Analista de activos fijos, valida la disponibilidad del activo, el detalle del activo y la documentación anexa al SAIA.   De encontrar documentos faltantes deberá devolver la solicitud a la Unidad/persona solicitante indicando las causas de la devolución del trámite. 

Una vez aprobado por la Dirección Administrativa y Financiera, se realiza el reporte la salida del activo fijo a la aseguradora para el cubrimiento del seguro.

Nota. El analista de activos fijos debe realizar monitoreo de la fecha de ingreso del activo fijo, si pasada la fecha relacionada en el SAIA, no tiene el reporte del ingreso del activo de parte de la dependencia que custodia al activo, realiza el reporte a la Dirección administrativa y Financiera informando del incumplimiento en la fecha de ingreso del activo.


	Analista de activos fijos 
	Registro SAIA

Correo informando mora en la entrega del activo fijo (si aplica)

	04
	H
	La Dirección Administrativa y Financiera autoriza el préstamo o salida del equipo una vez valida que toda la información de la solicitud cumple con la documentación requerida y la pertinencia del préstamo.
	Dirección Administrativa y Financiera
	SAIA

	05
	V
	Entrega del activo fijo.

La unidad que custodia el activo levanta acta de la entrega, indicando tipo de activo, descripción del activo, Estado del activo. Y condiciones de préstamo del activo.  Esta acta debe ser firmada por la persona que recibe el activo y la unidad. 


	Unidad responsable
	Acta de entrega

	06
	H
	Registro de la salida en portería:  
Una vez la Dirección Administrativa y Financiera autoriza el préstamo o salida del activo fijo, el documento con la aprobación pasa a la portería para la verificación de la salida de la Universidad, y el guarda de turno autoriza la salida el activo fijo garantizando: 
1. Que el activo presentado por la persona sea el mismo referido en el SAIA: tipo de activo fijo, numero de placa, serial (según el caso)

2. Que la persona que realiza el retiro del equipo sea la misma autorizada

3. Que la fecha de retiro del equipo sea la consignada en el SAIA de la solicitud.

4. Firma de la autorización de salida del equipo.
	Guarda de turno de la portería 
	SAIA

	07
	H
	Ingreso/devolución del activo fijo.  

Una vez terminado el tiempo de préstamo del activo, la persona responsable ingresa el equipo a la UCM registrando el evento en la portería de la Universidad, posteriormente informa de la devolución al jefe inmediato y la entrega final al área que custodia el equipo

Nota.  El aguarda de turno debe dejar constancia en la minuta de la portería el ingreso del activo.
	Responsable del préstamo del activo fijo  

 Guardas de portería 
	Activo

	08
	H
	Entrega del activo a la dependencia que custodia el activo. 
Una vez que el activo ingresa a la Universidad, la persona responsable, hace entrega del activo a la dependencia que lo custodia, quien debe registrar en el sistema SAIA la ocurrencia del evento

La entrega del activo se debe realizar a través de acta en la que se informe sobre el estado del activo que entrega.

Si en la entrega del activo se presentan novedades de las condiciones, se informará al jefe inmediato, la vicerrectoría administrativa y financiera, a la Unidad de Talento Humano y a la secretaria general, quienes revisaran el caso y tomaran las decisiones pertinentes según los reglamentos institucionales.
Si no se encuentra en condiciones óptimas se recibe el equipo haciendo descripción detallada de las condiciones (daños) que presente el activo fijo

Notas. 

1. En al caso de activos prestados a estudiantes, cuando se presente retiro de la Universidad, la dirección del programa enviará notificación de lo sucedido a la Unidad de trabajo social para que adelante las gestiones de la devolución del activo. 
2. En caso de que el estudiante no realice la devolución del activo, la Unidad de trabajo social enviará comunicado a la dependencia que custodia el activo, al consejo de facultad y a la vicerrectoría administrativa y financiera. 

3. El consejo de facultad a la cual pertenece el estudiante realizará el respectivo proceso disciplinario y el decano del programa informará a Registro académico para que sea registrada la novedad en la hoja de vida del estudiante. 
4. La Vicerrectoría Administrativa y Financiera realizará las gestiones para la creación de la cartera a cargo del estudiante y reportará a la unidad de sistemas a través de SAIA para que el estudiante sea bloqueado en el sistema

5. Si agotadas las gestiones pertinentes el activo no es devuelto a la Universidad la Vicerrectoría Administrativa Y Financiera, informará a activos fijos sobre la novedad para dar de baja al activo 

6. Activos Fijos, una vez realice el proceso de baja informará a la dependencia que custodia el activo.


	Responsable del activo fijo 

Dependencia que custodia el activo
Consejo de Faculta. 

Unidad de sistemas

Vicerrectoría Administrativa y financiera. 
	Carta de entrega del activo fijo
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