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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO DE INGRESO Y RECEPCIÓN DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-003

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: octubre 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades y controles para recibir y verificar los bienes que ingresan a la ESE Bellosalud por adquisición, donación, reposición, traslado entre entidades, comodato u otra modalidad autorizada, garantizando que la recepción esté soportada documentalmente, que los bienes cumplan las condiciones pactadas y que la información necesaria se remita para su registro y control.
2. ALCANCE
Inicia con la comunicación previa de la llegada del bien y la verificación de los documentos que soportan su ingreso; comprende la inspección física y técnica, la aceptación o reporte de inconsistencias, el registro de la entrada en el aplicativo institucional cuando corresponda, la generación del comprobante y el archivo de los soportes. Finaliza con la entrega o ubicación del bien y la disponibilidad de la documentación para los procesos de activos fijos, almacén y contabilidad. Para bienes recibidos directamente en el lugar de uso, la verificación se realiza en dicho lugar cuando así se encuentre previsto.
3. RESPONSABLES:  
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Supervisor del contrato o responsable de la adquisición
	Informar por escrito y oportunamente la llegada de los bienes y entregar los soportes disponibles para su recepción.

	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén
	Coordinar y ejecutar la recepción, verificar los soportes, registrar la entrada en el aplicativo correspondiente, generar el comprobante y conservar el expediente documental.

	Responsable técnico competente
	Verificar las características técnicas del bien y emitir constancia escrita de conformidad cuando su naturaleza lo requiera.

	Área de Suministros
	Gestionar con el proveedor las diferencias o los incumplimientos identificados y reportados durante la recepción.

	Área de Sistemas y responsable de Suministros
	Verificar conjuntamente el software, los medios y las licencias, de acuerdo con el manual institucional.

	Representante legal o delegado autorizado
	Aceptar las donaciones y suscribir los documentos correspondientes, de acuerdo con la modalidad de ingreso.

	Área Administrativa y Financiera / Contabilidad
	Participar en la evaluación del tratamiento administrativo y contable cuando la modalidad de ingreso lo requiera, especialmente en los casos de comodato.


4. DEFINICIONES:
Activo fijo / propiedad, planta y equipo: Bien controlado por la entidad para su uso en la prestación de servicios o apoyo administrativo, conforme a los criterios institucionales y contables aplicables.

Recepción: Actividad de verificación física, documental y, cuando aplique, técnica de los bienes que se entregan a la ESE.

Comprobante de almacén: Documento generado en el aplicativo institucional para dejar evidencia del ingreso de bienes, según el tipo de operación.

Donación: Transferencia gratuita de la propiedad de un bien, formalizada mediante los documentos correspondientes y aceptada por la entidad competente.

Comodato: Acuerdo por el cual se entrega un bien para su uso bajo las condiciones establecidas en el contrato; su reconocimiento y control se determinan según el acuerdo y el marco contable aplicable.

Entrega parcial: Entrega fraccionada de los bienes autorizada o prevista en el contrato, cuyo avance debe controlarse hasta completar la obligación.

5. GENERALIDADES
· Los bienes pueden ingresar por adquisición, donación, reposición, traslado entre entidades, comodato u otras fuentes autorizadas.

· La recepción ordinaria se realiza en el almacén de la sede Zamora. Por la naturaleza, tamaño, instalación o condiciones de uso del bien, podrá efectuarse directamente en el sitio de utilización cuando ello esté previsto en los documentos contractuales o de entrega y se informe previamente al responsable de Activos Fijos.

· El soporte de recepción será la factura y/o el acta, contrato, convenio o acto administrativo que corresponda a la modalidad de ingreso. Deben conservarse los soportes aplicables a cada caso.

· Antes de firmar el recibido, se verifican cantidad, calidad, características, estado, presentación, vencimiento cuando aplique, marca, modelo, seriales y demás especificaciones pactadas.

· Si existen diferencias entre el bien físico y los documentos soporte, no se debe dar aceptación definitiva del bien afectado. Se informa por escrito al área de Suministros o al responsable correspondiente para gestionar la aclaración, reclamación o corrección.

· No se recibirán entregas parciales salvo que estén previstas en el contrato. Cuando estén autorizadas, se llevará control escrito de las cantidades recibidas y pendientes.

· El software, medios y licencias deben ser verificados por el responsable de Suministros y el responsable de Sistemas, quienes remitirán los soportes debidamente diligenciados al almacén.

· Los bienes recibidos para almacenamiento deben ubicarse en condiciones que protejan su seguridad e integridad hasta su entrega al servicio.

· En las donaciones se requiere la documentación que formalice la transferencia y la aceptación por parte de la entidad competente. En los comodatos, el área administrativa debe analizar las condiciones del acuerdo para determinar el tratamiento y control aplicables.

· Los valores y el tratamiento contable se registrarán de acuerdo con los soportes y las políticas contables vigentes de la ESE. Si el manual no define un criterio específico para un caso, se remitirá a Contabilidad para validación.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	Actividades Esenciales
	Responsable

	1
	Recibir la comunicación previa del supervisor del contrato, responsable de la donación o dependencia que gestiona el ingreso, con la identificación de los bienes, fecha prevista y lugar de entrega.
	Supervisor del contrato / responsable que gestiona el ingreso

	2
	Verificar que se cuente con los soportes correspondientes a la modalidad: contrato y factura para adquisiciones; convenio, contrato o acto administrativo y acta de entrega para donaciones o traslados; contrato de comodato y documentos asociados cuando aplique.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	3
	Coordinar la recepción en el almacén o en el lugar de instalación/uso, según la naturaleza del bien y lo previsto en los documentos que soportan la operación.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	4
	Realizar la inspección física y documental, verificando cantidades, calidad, estado, presentación, vencimiento cuando aplique, marca, modelo, seriales y demás especificaciones. Solicitar acompañamiento técnico cuando sea necesario.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén y responsable técnico competente

	5
	Para software, medios y licencias, verificar conjuntamente las condiciones de entrega, licenciamiento y especificaciones con el responsable de Sistemas; dejar constancia y remitir los soportes al almacén.
	Responsable de Suministros y responsable de Sistemas

	6
	Si se detectan faltantes, daños o diferencias frente a los documentos, dejar constancia, abstenerse de aceptar definitivamente los elementos afectados e informar por escrito a Suministros o al responsable de la operación para que gestione la corrección o reclamación.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	7
	Cuando los bienes cumplan las condiciones, suscribir o gestionar la firma del recibido y obtener la certificación técnica escrita cuando corresponda. Para donaciones, asegurar que la aceptación y el acta estén suscritas por quienes tengan competencia.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén y responsables autorizados

	8
	En caso de entrega parcial expresamente permitida, registrar las cantidades recibidas y pendientes e informar por escrito al responsable del contrato hasta completar la entrega.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	9
	Registrar el ingreso en el aplicativo institucional, indicando el tipo de operación y las especificaciones y valores soportados. Generar el comprobante de almacén cuando corresponda y anexar los documentos soporte.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	10
	Ubicar los bienes en el lugar de almacenamiento definido, garantizando su seguridad e integridad, o confirmar su recepción en el sitio de uso cuando la entrega sea directa.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén y responsable del sitio

	11
	Remitir o poner a disposición de las áreas competentes los soportes requeridos para el registro contable, control de activos, aseguramiento y asignación posterior, según corresponda a la naturaleza del bien.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén

	12
	Organizar y archivar el expediente de recepción con los documentos de soporte, constancias técnicas, comprobante de almacén y comunicaciones relacionadas, conforme a las reglas de gestión documental institucional.
	Líder o encargado de Activos Fijos / Almacén


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· Procedimiento para el Manejo de Propiedad, Planta y Equipo, versión 02 (documento institucional suministrado; verificar vigencia y aprobación antes de adoptar este procedimiento).

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

· Contrato, factura, acta de entrega, convenio o acto administrativo que soporte la modalidad de ingreso, según corresponda.

· Manual de políticas contables y lineamientos de gestión documental vigentes de la ESE BelloSalud, cuando resulten aplicables.
8. ANEXOS

Lista de verificación para recepción de activos fijos (propuesta para validación institucional).

Comprobante de almacén generado por el aplicativo institucional, cuando corresponda.

Acta de recepción o entrega y certificación técnica, cuando aplique.

Formato o registro de control de entregas parciales, cuando aplique.
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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