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ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO DE REGISTRO, IDENTIFICACIÓN Y CODIFICACIÓN DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-002

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO 
Establecer las actividades para registrar, identificar y codificar los bienes recibidos por la ESE BelloSalud que deban incorporarse al control de activos fijos, asegurando la trazabilidad entre el bien físico, los documentos de ingreso, su ubicación y la información registrada en el aplicativo institucional.
2. ALCANCE  
Inicia con la recepción de los documentos que soportan el ingreso del bien y la verificación de que la recepción se encuentre formalizada; comprende la revisión de la información, clasificación para control, asignación de identificador o placa cuando corresponda, registro en el aplicativo y verificación de la consistencia de los datos. Finaliza con la identificación física del bien, cuando proceda, y la conservación de los soportes. El tratamiento contable y los criterios de capitalización se remiten a Contabilidad y a las políticas contables vigentes.
3. RESPONSABLES:  
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Encargado de Activos Fijos / Almacén
	Revisar los soportes, registrar la información de control, asignar o gestionar el identificador, etiquetar el bien cuando corresponda y conservar la trazabilidad documental.

	Supervisor del contrato o responsable del ingreso
	Suministrar los documentos y datos completos del bien, así como aclarar las diferencias detectadas durante el proceso de identificación y registro.

	Responsable técnico competente
	Aportar o verificar la marca, el modelo, el número de serial, las características técnicas y los demás datos necesarios para identificar correctamente el bien.

	Responsable de Sistemas
	Participar en la identificación y el registro de equipos informáticos, software, medios y licencias, de acuerdo con la naturaleza del bien.

	Área de Contabilidad
	Definir o validar el tratamiento contable, la clasificación, el valor de reconocimiento, la vida útil y los demás criterios contables, conforme a las políticas institucionales.

	Responsable de la dependencia receptora
	Verificar la identificación y la ubicación del bien cuando este se encuentre directamente en el servicio o dependencia receptora.


4. DEFINICIONES:
Registro de activos fijos: Incorporación de los datos del bien en el aplicativo o registro institucional utilizado para su control.

Identificación: Datos que permiten distinguir un bien de otros, como descripción, marca, modelo, serial, ubicación y responsable.

Codificación: Asignación de un código o número único de control institucional al bien, de acuerdo con el mecanismo aprobado por la ESE.

Placa o etiqueta de activo: Elemento de identificación física que se fija al bien cuando sus características lo permiten.

Trazabilidad: Posibilidad de relacionar el bien físico con sus soportes, registro, ubicación, responsable y movimientos posteriores.
5. GENERALIDADES
· El registro de control se realizará con base en la recepción y los soportes documentales de la operación. No debe registrarse como recibido definitivo un bien cuya entrega se encuentre pendiente de aclaración o aceptación.

· Los datos mínimos por verificar son: tipo de ingreso, fecha, descripción, cantidad, valor soportado, documento de origen, marca, modelo, serial, ubicación y dependencia responsable, en la medida en que apliquen y estén disponibles.

· La asignación de código o placa debe seguir la metodología vigente de la ESE. Si no existe una metodología formalizada o el aplicativo no permite asignarla, se debe solicitar definición al responsable del proceso antes de crear códigos alternos.

· La etiqueta debe ubicarse en un lugar visible, accesible y que no afecte el funcionamiento, la seguridad, la garantía ni las condiciones sanitarias del equipo. Si no es viable marcar físicamente el bien, se dejará constancia de su identificación alternativa.

· Los bienes de características similares deben conservar identificadores individuales cuando el control institucional así lo requiera; no se debe asumir que un número de serie reemplaza el código institucional.

· Para software y licencias, la identificación se hará mediante la información de licencia, proveedor, vigencia, usuario o equipo autorizado y demás datos disponibles; no se fija una placa física si no corresponde a la naturaleza del activo.

· Las diferencias de valor, clasificación, reconocimiento, depreciación o vida útil deben ser remitidas a Contabilidad. Este procedimiento no sustituye las políticas contables ni autoriza por sí solo la capitalización de bienes.

· Cuando un bien ingrese directamente a una sede o servicio, el encargado de Activos Fijos debe coordinar la captura de la información y la identificación en el sitio, manteniendo los soportes de recepción.

· Los cambios posteriores de ubicación, responsable, estado o condición del bien deben reportarse mediante los procedimientos de asignación, traslado, inventario o baja que correspondan.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	No.
	Actividades Esenciales
	Responsable

	1
	Recibir y revisar el expediente de ingreso: acta o constancia de recepción, factura, contrato, acto administrativo, convenio u otro soporte aplicable.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	2
	Verificar que la recepción esté formalizada y que los datos disponibles correspondan al bien físico. Si hay diferencias pendientes, solicitar aclaración y suspender el registro definitivo del dato inconsistente.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	3
	Reunir los datos de identificación: descripción, cantidad, marca, modelo, serial, características técnicas, valor y documento de origen, según aplique.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén y responsable técnico

	4
	Determinar, con base en los lineamientos institucionales, si el bien requiere registro individual, control por componente, control de licencia u otra forma de identificación. Las dudas sobre reconocimiento contable se remiten a Contabilidad.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén; Contabilidad cuando aplique

	5
	Asignar o gestionar el código institucional único de control, siguiendo la metodología aprobada y evitando duplicidades.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	6
	Registrar en el aplicativo institucional los datos del bien y de la operación, incluyendo el código, descripción, documento soporte, fecha, valor soportado, ubicación y demás campos disponibles.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	7
	Generar o actualizar el registro/comprobante de entrada y vincular o archivar los documentos soporte conforme al mecanismo institucional.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	8
	Colocar la placa o etiqueta de identificación en el bien cuando sea física y técnicamente viable. Si no es posible, dejar evidencia de la alternativa de identificación utilizada.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén, con apoyo técnico cuando se requiera

	9
	Verificar que el código asignado, la etiqueta física y el registro del aplicativo coincidan. Corregir los errores detectados antes de cerrar el registro.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén

	10
	Confirmar la ubicación inicial del bien y la dependencia o responsable que lo recibe, o dejarlo bajo custodia del almacén hasta su asignación.
	Encargado de Activos Fijos / Almacén y responsable del sitio

	11
	Remitir a Contabilidad la información y soportes requeridos para el tratamiento contable, cuando corresponda, y atender las solicitudes de aclaración.


	Encargado de Activos Fijos / Almacén y Área de Contabilidad



	12
	Organizar y conservar los soportes del registro de acuerdo con las reglas de gestión documental institucional, dejando trazabilidad para inventarios y movimientos posteriores.
	Encargado de Activos Fijos/Almacen

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

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

· Documentos que soportan el ingreso del bien: factura, contrato, acta, convenio o acto administrativo, según corresponda.

· Políticas contables, lineamientos de gestión documental y metodología institucional de identificación/codificaciones vigentes, una vez confirmadas.
8. ANEXOS

Lista de verificación de datos mínimos para registro e identificación (propuesta para validación).

Registro o comprobante de entrada generado por el aplicativo institucional.

Formato de identificación alternativa cuando no sea posible fijar placa física, si la ESE lo aprueba
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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