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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO Y REINTEGRO DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-005

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para comparar, verificar y conciliar la información del inventario de activos fijos administrado por la ESE BelloSalud con los registros contables relacionados, identificar diferencias, documentar sus causas y gestionar los ajustes o acciones de mejora que sean autorizados.
2. ALCANCE 
Inicia con la solicitud de traslado, la necesidad de devolución o reintegro, o la identificación de un cambio en la ubicación o custodia del activo. Comprende la verificación del registro y del estado del bien, la autorización que corresponda, la coordinación del movimiento o recepción física, la documentación de novedades, la actualización del aplicativo institucional y el archivo de soportes. Finaliza con la recepción confirmada y el registro actualizado. No comprende la baja definitiva ni la disposición final del activo.
3. RESPONSABLES
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Solicitante o responsable actual del bien
	Informar la necesidad de traslado, devolución o reintegro y aportar la información disponible.

	Líder o encargado de Activos Fijos
	Coordinar el trámite, verificar la identificación del activo, actualizar el registro y conservar la trazabilidad documental.

	Almacenista o responsable de apoyo logístico
	Apoyar la recepción, la custodia temporal y el transporte del bien cuando corresponda.

	Responsable de la sede o dependencia de origen
	Facilitar la entrega y verificar la información del activo.

	Responsable de la sede o dependencia de destino
	Recibir el bien, verificar su estado y suscribir los soportes correspondientes.

	Responsable técnico competente
	Apoyar la evaluación cuando existan daños, faltantes o necesidad de diagnóstico técnico.

	Funcionario autorizado según las delegaciones vigentes
	Aprobar los movimientos o definir el destino posterior del bien cuando corresponda.


4. DEFINICIONES
Traslado: movimiento temporal o definitivo de un activo entre sedes, dependencias, ubicaciones o responsables.
Devolución: entrega del activo por parte de la persona o dependencia que lo tenía asignado.

Reintegro: recepción del bien bajo control institucional para custodia, revisión, reasignación o trámite posterior.
Custodia: responsabilidad de cuidado, conservación y uso adecuado del activo asignado.

Novedad: diferencia o situación identificada durante el movimiento o recepción, como daño, faltante, accesorio ausente o discrepancia en la identificación.

Soporte de movimiento: documento institucional que deja evidencia de la solicitud, autorización cuando aplique, identificación del bien, origen, destino, estado y responsables.
5. GENERALIDADES
Todo traslado, devolución o reintegro debe informarse al líder o encargado de Activos Fijos para coordinar el trámite y determinar la documentación necesaria.

El activo debe identificarse mediante placa o código institucional y, cuando esté disponible, descripción, marca, modelo y serial.

En los traslados entre sedes debe coordinarse previamente el medio de transporte y las medidas necesarias para proteger el bien durante la movilización.

Debe dejarse evidencia documental de la entrega y recepción. La responsabilidad de origen no debe considerarse cerrada hasta que exista constancia de recepción por el responsable de destino o por el área institucional designada.

En una devolución o reintegro se verificará el estado físico, accesorios disponibles, ubicación y asignación registrada. Las novedades deben quedar consignadas en el soporte correspondiente.

El registro institucional debe actualizarse para reflejar la nueva ubicación, dependencia y responsable de custodia; cuando aplique, se distinguirá el movimiento temporal del definitivo.

Si el bien requiere diagnóstico, reparación o concepto técnico, debe documentarse su ubicación y custodia durante ese periodo.

Las diferencias de identificación, daños o faltantes deben reportarse y tramitarse por las rutas institucionales aplicables, sin atribuir responsabilidades no verificadas.

Los formatos oficiales, autorizaciones, plazos y cargos responsables deben confirmarse con los documentos institucionales vigentes antes de aprobar el procedimiento.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Identificar la necesidad de traslado, devolución o reintegro e informar a Activos Fijos, indicando el motivo, identificación del activo, ubicación actual y destino propuesto.
	Solicitante / responsable actual / líder de dependencia

	2
	Recibir la solicitud y verificar que incluya la información necesaria; consultar el registro y el soporte de asignación disponible.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	3
	Determinar si se trata de traslado temporal o definitivo, devolución o reintegro, y gestionar la autorización que corresponda conforme a las reglas vigentes.
	Activos Fijos / funcionario autorizado

	4
	Coordinar fecha, lugar, condiciones de recepción y, si el movimiento es entre sedes, medio de transporte y apoyo logístico.
	Activos Fijos / almacenista o responsable logístico

	5
	Verificar físicamente el activo antes de su salida o al momento de recibirlo, cotejando placa o código, descripción, serial cuando aplique, estado y accesorios disponibles.
	Responsables de origen y destino / Activos Fijos

	6
	Registrar daños, faltantes, diferencias de identificación o accesorios ausentes; informar a Activos Fijos y solicitar apoyo técnico cuando sea necesario.
	Responsable receptor / Activos Fijos / área técnica

	7
	Realizar el movimiento físico o recibir el bien en el lugar definido, protegiéndolo durante el transporte y asegurando la continuidad de la custodia.
	Responsables designados para entrega, recepción y movilización

	8
	Diligenciar el formato institucional vigente de traslado, devolución o reintegro, con origen, destino, estado, novedades y firmas requeridas.
	Responsables que entregan y reciben / demás firmantes previstos

	9
	Definir y documentar la ubicación o destino inicial del bien: dependencia de destino, almacén, revisión técnica u otra ubicación autorizada.
	Activos Fijos / funcionario autorizado, según corresponda

	10
	Actualizar el aplicativo o registro institucional, retirando la asignación anterior cuando aplique y registrando la nueva ubicación, dependencia y responsable de custodia.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	11
	Verificar que el soporte firmado coincida con el activo recibido y con la actualización del registro; resolver o escalar las inconsistencias identificadas.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	12
	Archivar la solicitud, autorización, formato de entrega/recepción, conceptos técnicos y demás soportes conforme a las reglas de gestión documental.
	Líder o encargado de Activos Fijos


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formato institucional de entrega y responsabilidad/custodia de activos, si aplica y una vez confirmada su vigencia.

Formato institucional de traslado y formato de devolución/reintegro, si existen; confirmar nombre y versión vigentes.

Registro o aplicativo institucional de activos fijos.

8. ANEXOS

Anexos propuestos para validación institucional:

Formato vigente de traslado, devolución o reintegro, según corresponda.

Lista de verificación de identificación, estado, accesorios, origen y destino.

Concepto técnico del estado del activo, cuando sea requerido.

Los anexos son propuestas de apoyo y no se presentan como formatos oficiales aprobados.

9. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de Cambio
	Descripción del cambio
	Elaborado / Revisado
	Aprobación

	01
	Octubre 2026
	Creación del procedimiento a partir del manual institucional de manejo de propiedad, planta y equipo.
	Auxiliar Administrativa Activos Fijos / Subgerente Administrativa y Financiera
	Gerencia
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