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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE REGISTROS DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-0111

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para verificar, conciliar y mantener actualizada la información de los activos fijos de la ESE BelloSalud, contrastando los registros del inventario físico, el aplicativo institucional y la información contable, con el fin de identificar diferencias, gestionar su aclaración y conservar evidencia de los ajustes autorizados.
2. ALCANCE 
Inicia con la recopilación de los reportes y soportes disponibles en las áreas responsables; comprende la comparación de información, identificación y análisis de diferencias, gestión de aclaraciones y soportes, trámite de ajustes autorizados y validación de los resultados; finaliza con la actualización de los registros que corresponda y el archivo de la conciliación. Se articula con el procedimiento de inventario físico y con los procedimientos de ingreso, traslado, reintegro, baja y disposición final, sin reemplazarlos.
3. RESPONSABLES
4.  DEFINICIONES
Conciliación de activos fijos: Comparación documentada entre los registros físicos, administrativos y contables para identificar coincidencias y diferencias.

Diferencia o inconsistencia: Dato que no coincide entre las fuentes revisadas, como identificación, cantidad, ubicación, responsable, costo, depreciación, estado o condición del bien.

Ajuste: Modificación autorizada de un registro administrativo o contable, soportada y trazable.

Trazabilidad: Capacidad de reconstruir el historial de un bien y las actuaciones realizadas mediante registros y soportes verificables.
5. GENERALIDADES
· La conciliación debe apoyarse en reportes fechados, identificables y obtenidos de las fuentes institucionales disponibles.

· Las diferencias no deben corregirse de manera informal ni mediante eliminación de registros sin soporte. Cada ajuste debe tener justificación, evidencia y autorización de acuerdo con las competencias vigentes.

· El análisis debe considerar, cuando exista información disponible, identificación o placa, descripción, ubicación, dependencia o custodio, fecha de adquisición o ingreso, valor, depreciación, estado, movimientos y situación de baja.

· Los movimientos recientes, bienes en mantenimiento, reintegros, pérdidas, bienes en comodato o donación y bajas pendientes de actualización deben evaluarse con sus soportes específicos.

· El área contable conserva la responsabilidad sobre los registros contables y el responsable de activos fijos sobre los registros administrativos o de inventario, conforme a las funciones institucionales.

· La periodicidad de conciliación, los formatos oficiales, los plazos de respuesta y los responsables nominales deben definirse o confirmarse conforme a los lineamientos institucionales vigentes.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Solicitar o generar los reportes actualizados del inventario físico, aplicativo de activos fijos y registros contables necesarios para la conciliación.
	Responsable de activos fijos / área contable

	2
	Verificar que los reportes indiquen fecha de corte, fuente de información y alcance de los bienes incluidos.
	Responsable de activos fijos / área contable

	3
	Homologar los datos que permitan comparar los registros, tales como placa o identificación, descripción y demás campos disponibles.
	Responsable de activos fijos con apoyo contable

	4
	Comparar los registros administrativos y físicos con la información contable e identificar coincidencias, omisiones y diferencias.
	Responsable de activos fijos / área contable

	5
	Clasificar las diferencias por tipo, bien involucrado, fuente, posible causa y área que debe aportar aclaración.
	Responsable de activos fijos

	6
	Solicitar a las dependencias, sedes o áreas pertinentes los soportes y explicaciones necesarios para aclarar cada diferencia.
	Responsable de activos fijos / área administrativa

	7
	Revisar los soportes de ingresos, traslados, reintegros, mantenimientos, pérdidas, bajas o disposición final que puedan explicar la diferencia.
	Responsable de activos fijos / áreas involucradas

	8
	Definir el tratamiento procedente para cada diferencia y determinar si corresponde actualizar el inventario, corregir datos administrativos o tramitar un ajuste contable.
	Responsable de activos fijos / área contable

	9
	Gestionar la aprobación requerida para los ajustes que lo ameriten, conforme a las competencias y controles institucionales vigentes.
	Área responsable / instancia competente

	10
	Realizar los ajustes autorizados en el sistema o registro que corresponda, dejando referencia del soporte, fecha y responsable de la actualización.
	Responsable de activos fijos / área contable, según competencia

	11
	Efectuar una verificación posterior para confirmar que las diferencias atendidas quedaron resueltas o documentadas como pendientes, con responsable y acción de seguimiento.
	Responsable de activos fijos / área contable

	12
	Consolidar el resultado de la conciliación, registrar las diferencias pendientes y archivar los reportes, soportes, autorizaciones y evidencia de cierre.
	Responsable de activos fijos / gestión documental


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Procedimiento de inventario físico de activos fijos de la ESE BelloSalud.

· Procedimientos institucionales vigentes de ingreso, registro, asignación, traslado y reintegro, baja y disposición final de activos fijos.

· Políticas, manuales y procedimientos contables vigentes de la ESE BelloSalud, según aplique.
8. ANEXOS

Matriz de conciliación de activos fijos (propuesta para validación).

Formato o registro de diferencias, acciones y responsables (según formato institucional vigente).

Reportes de inventario, aplicativo y contabilidad utilizados para la conciliación.

Soportes de ajustes administrativos o contables y sus autorizaciones.
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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