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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACIÓN Y ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-004

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO: 
Establecer las actividades para asignar y entregar los activos fijos de la ESE BelloSalud a las dependencias, sedes y personas responsables de su uso y custodia, garantizando la trazabilidad de la ubicación, identificación y responsabilidad sobre cada bien.
2. ALCANCE:  
Inicia con la identificación de la necesidad de un bien por parte de una dependencia y la recepción de la solicitud correspondiente; comprende la revisión y priorización de la solicitud, la definición del destino del activo, la preparación y entrega física, la suscripción del soporte de entrega y la actualización del registro institucional. Finaliza con el archivo de los soportes y la confirmación de la asignación. Los traslados posteriores entre sedes o responsables se tramitan según el procedimiento institucional que corresponda.
3. RESPONSABLES:  
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Líder o encargado de Activos Fijos
	Coordinar la asignación, verificar la identificación y el registro, actualizar el aplicativo institucional y conservar los soportes documentales.

	Almacenista o responsable de almacén
	Preparar y despachar los bienes de acuerdo con la asignación autorizada.

	Subgerentes y líderes de proceso
	Definir o confirmar la dependencia o sede de destino de los activos recibidos, de acuerdo con las necesidades del servicio.

	Responsable de la dependencia o sede solicitante
	Justificar la necesidad del bien y coordinar su recepción.

	Funcionario o colaborador que recibe
	Verificar el bien y suscribir el formato de entrega, asumiendo la responsabilidad por su uso adecuado y custodia, conforme a las disposiciones institucionales.

	Funcionario que autoriza la entrega, según las delegaciones vigentes
	Revisar y firmar el soporte de entrega cuando corresponda.


4. DEFINICIONES:
Asignación de activo fijo: destinación inicial de un bien a una sede, dependencia o responsable para apoyar las funciones institucionales.

Custodia: responsabilidad de cuidado, uso adecuado y conservación del bien entregado.
Formato de solicitud de bienes: soporte utilizado por la dependencia para solicitar los activos requeridos.

Formato de entrega de activos: registro que identifica los bienes entregados y deja constancia de las firmas de quien entrega, quien recibe y quien autoriza, según el formato institucional vigente.

Trazabilidad: posibilidad de identificar la ubicación, la dependencia y la persona responsable del bien, así como consultar los soportes de su asignación.
5. GENERALIDADES
La asignación debe responder a una necesidad de la prestación de los servicios asistenciales o administrativos y contar con el soporte de solicitud correspondiente.

El líder de Activos Fijos recibirá las solicitudes de las dependencias y las remitirá al almacenista o responsable para programar el despacho.

Cuando ingresen activos fijos, independientemente de su modalidad de ingreso, se informará a los subgerentes y líderes de proceso para que definan la dependencia o sede de destino.

Antes de la entrega, se debe verificar que el bien corresponda con su identificación institucional y con la información disponible en el registro.

El soporte de entrega debe relacionar, como mínimo, la identificación o placa del activo cuando aplique, cantidad, descripción, marca/serial si están disponibles y estado del bien, además de las firmas previstas en el formato institucional.

La persona que recibe declara que los bienes relacionados quedan bajo su responsabilidad y custodia; debe destinarlos al servicio institucional, informar oportunamente daños, faltantes o necesidades de traslado y realizar la entrega cuando termine su labor o cambie la responsabilidad, de acuerdo con los formatos y reglas vigentes.

No deben efectuarse cambios de ubicación o responsable sin informar y tramitar la actualización correspondiente en el registro institucional.

Los campos, firmas, autorizaciones y formatos exactos deben verificarse contra los documentos institucionales vigentes antes de aprobar este procedimiento.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	Actividades Esenciales
	Responsable

	1
	Identificar la necesidad del activo y diligenciar el formato de solicitud de bienes, indicando la dependencia o sede solicitante y la necesidad del servicio.
	Responsable de la dependencia solicitante

	2
	Recibir y revisar la solicitud; verificar que esté completa y remitirla para la gestión de disponibilidad y despacho.


	Líder o encargado de Activos Fijos

	3
	Revisar la disponibilidad del bien y coordinar la preparación de la entrega. Si no hay disponibilidad, informar a la dependencia solicitante y dejar la solicitud pendiente o gestionarla según las reglas institucionales.
	Líder de Activos Fijos y almacenista

	4
	Cuando se trate de un activo recién ingresado, comunicar la disponibilidad a los subgerentes y líderes de proceso para que definan la dependencia o sede a la que se asignará.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	5
	Confirmar la destinación y el responsable receptor, atendiendo las necesidades del servicio y las autorizaciones institucionales aplicables.
	Subgerente o líder de proceso, con apoyo de Activos Fijos

	6
	Verificar físicamente el bien que se va a entregar y contrastar la descripción, placa o código, serial y estado, cuando corresponda, con el registro disponible.
	Almacenista y/o encargado de Activos Fijos

	7
	Preparar el despacho y coordinar la entrega en la sede o dependencia de destino. Si se requiere transporte entre sedes, coordinarlo previamente con el responsable de Activos Fijos.
	Almacenista o responsable de almacén

	8
	Entregar el bien a la persona designada y permitir que verifique la identificación, cantidad, descripción y estado antes de firmar.
	Responsable que entrega y persona receptora

	9
	Diligenciar y firmar el formato institucional de entrega, relacionando los activos entregados y obteniendo las firmas de quien recibe, quien entrega y quien autoriza, según el formato vigente.
	Persona receptora, responsable que entrega y autorizador

	10
	Actualizar el aplicativo o registro institucional con la placa o código, sede, dependencia y persona responsable de la custodia, así como la fecha y el soporte de la asignación.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	11
	Verificar que el formato firmado coincida con los bienes entregados y con la información registrada; corregir inconsistencias antes de cerrar la actividad.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	12
	Archivar el formato de solicitud, soporte de entrega y demás documentos relacionados, conforme a las reglas de gestión documental de la ESE.
	Líder o encargado de Activos Fijos


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ESE BelloSalud. Procedimiento para el Manejo de Propiedad, Planta y Equipo, versión 02, documento suministrado; verificar vigencia y aprobación institucional.

GC-I-003. Instructivo o Plantilla para Elaborar Procedimientos, versión 01, julio de 2026.

Formato institucional de solicitud de bienes, una vez verificada su versión vigente.

Formato institucional de entrega y responsabilidad/custodia de activos, una vez verificada su versión vigente.

Registro o aplicativo institucional de activos fijos, según herramienta vigente
8. ANEXOS

Formato de solicitud de bienes vigente.

Formato de entrega de activos fijos y responsabilidad/custodia vigente.

Lista de verificación para la entrega física del activo (propuesta para validación).
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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