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	OBJETIVO
	Realizar el registro y asignación de la custodia de los activos fijos y elementos de control luego de realizada la compra. 


	ALCANCE
	Desde que el almacén remite la información del activo hasta la asignación del responsable de la custodia.  


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Luego de realizada la compra del activo fijo y de la causación de la factura en el sistema financiero de parte de la analista contable, Activos fijos registra el activo en el módulo de activos fijos del sistema financiero. 
	Analista contable
Activos fijos 
	Factura 
Registro modulo activos fijos 

	2
	A
	Se asigna placa de control del activo y se asigna el responsable de su custodia. 

	Activos fijos 
	Placa con código del activo

	3
	A
	Activos fijos realiza el acta de custodia del activo fijo asignando el colaborador responsable y pega la placa con el código al activo.

Con la ayuda del jefe de almacén hacen la entrega del activo al colaborador responsable y hace firmar el acta de custodia 


	Activos fijos 
Almacén y suministros 

Colaborador responsable
	Activo fijo 

Acta de custodia del activo.

	4
	A
	Mensualmente activos fijos corre el registro de depreciación de los activos fijos y una ves por semestre elabora informe sobre el estado de los activos fijos informando novedades de compra y de estado de activos a la dirección administrativa y financiera para la toma de decisiones 
	Activos fijos 
Dirección administrativa y financiera
	Modulo activos fijos del sistema financiero.

	16
	
	Baja de activos fijos: 

Para proceder con la baja de un activo fijo se debe realizar el reporte técnico por personal calificado en el cual se informe sobre las razones por las cuales solicitan dar de baja el activo.  Este informe debe ser remitido por SAIA a la vicerrectoría y la dirección administrativa y financiera para su revisión y aprobación. 
Una vez aprobada la solicitud se remite a activos fijos para realizar el respectivo registro en el sistema
Activos fijos informa a la dependencia solicitante sobre la formalización de la baja 

La dependencia solicitante realiza la disposición final del activo conforme con el tipo de activo. 
	Dependencia solicitante 
Vicerrectoría administrativa y financiera 
	Activo fijo
Registro en el sistema financiero


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia
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	Aseguramiento de la Calidad 
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