	[image: image1.jpg]7,

ESE BelloSalud

Juntos construimos vidas saludables




	PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO FÍSICO Y VERIFICACIÓN DE ACTIVOS FIJOS
	Código: AF-P-001

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para planear, ejecutar, documentar y conciliar la verificación física de los activos fijos de la ESE BelloSalud, contrastando los bienes encontrados con los registros institucionales y dejando evidencia de diferencias de identificación, ubicación, estado o responsable.
2. ALCANCE 
Inicia con la programación de la verificación y la preparación de los listados de activos registrados; comprende el recorrido por las sedes y dependencias, la comprobación física de los bienes, la validación de placas o códigos y responsables, el registro de hallazgos, la conciliación con el registro institucional y la gestión de diferencias. Finaliza con la consolidación de resultados y el archivo de soportes. La periodicidad, cobertura y metodología definitiva deben establecerse conforme a los lineamientos institucionales vigentes. 
3. RESPONSABLES
	Responsable / área
	Funciones y responsabilidades

	Líder o encargado de Activos Fijos
	Coordinar la actividad, preparar o solicitar listados, consolidar resultados y gestionar actualizaciones.

	Almacenista o responsable de almacén
	Apoyar la verificación de los bienes bajo control del almacén y aportar los soportes disponibles.

	Responsables de sedes y líderes de proceso
	Facilitar el acceso a los bienes y confirmar su ubicación y responsable de uso o custodia.

	Funcionarios o colaboradores responsables de los activos
	Presentar los bienes asignados y aclarar las diferencias detectadas.

	Área de Contabilidad
	Participar en la conciliación de la información contable cuando corresponda, conforme a sus funciones y procedimientos.

	Personal técnico competente
	Apoyar la identificación o evaluación técnica cuando la naturaleza del activo lo requiera.

	Responsable designado para supervisar o validar el ejercicio
	Revisar los resultados y las acciones propuestas, según las competencias institucionales.


4. DEFINICIONES
Inventario físico: comprobación presencial de la existencia y características identificables de los activos fijos.
Conciliación: comparación de los resultados de la verificación física con los registros institucionales disponibles.

Hallazgo o diferencia: situación que requiere aclaración, como un bien no localizado, un activo sin registro, placa ilegible, ubicación distinta o diferencia en la descripción.

Responsable de custodia: persona o dependencia identificada en los registros como responsable del cuidado y uso del bien.
Trazabilidad: capacidad de relacionar el activo con su identificación, ubicación, responsable y soportes de sus movimientos.
5. GENERALIDADES
La verificación debe realizarse con listados o reportes de activos que permitan identificar el bien y comparar el resultado físico con el registro.

En la visita se debe revisar, según aplique, placa o código, descripción, marca, modelo, serial, ubicación, dependencia, responsable y estado observable.

El resultado debe dejar evidencia suficiente para identificar los activos verificados y los que presentan diferencias.

Cuando un activo no se localice, debe registrarse como diferencia pendiente de aclaración y adelantarse la verificación con la dependencia o responsable correspondiente; no debe declararse automáticamente como pérdida sin el trámite institucional aplicable.

Los bienes encontrados que no aparezcan en el listado deben documentarse y remitirse al líder de Activos Fijos para verificar su origen y regularizar el registro cuando proceda.

Las placas ilegibles, datos incompletos, cambios de ubicación o responsables distintos a los registrados deben quedar identificados para su corrección y trazabilidad.

Las diferencias que puedan afectar los registros contables deben comunicarse a Contabilidad para análisis y tratamiento según las políticas vigentes.

La frecuencia del inventario, el tamaño de la muestra si se utiliza, los equipos responsables, los plazos de aclaración y los formatos oficiales deben confirmarse antes de aprobar este procedimiento.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Definir el alcance, las sedes y dependencias a verificar, el equipo de trabajo y el cronograma, conforme a la programación institucional aprobada.
	Responsable designado y líder de Activos Fijos

	2
	Preparar o solicitar el listado de activos por sede, dependencia, ubicación y responsable, junto con los datos de identificación disponibles.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	3
	Comunicar la programación a los responsables de las sedes y dependencias, indicando la información o apoyo que se requiere para el recorrido.
	Líder de Activos Fijos y responsables de sede

	4
	Realizar la verificación física en cada ubicación, contrastando los bienes presentes con el listado y observando su identificación y estado.
	Equipo designado para la verificación

	5
	Registrar para cada activo verificado la placa o código, descripción, serial cuando aplique, ubicación real, dependencia, responsable y estado observable.
	Equipo de verificación

	6
	Identificar y documentar los bienes no localizados, no registrados, duplicados, sin placa, con datos inconsistentes o ubicados en una dependencia diferente.
	Equipo de verificación

	7
	Solicitar aclaraciones y soportes a los responsables de las dependencias para resolver las diferencias encontradas, dejando constancia de las respuestas.
	Líder de Activos Fijos y responsables involucrados

	8
	Comparar y conciliar los resultados de la verificación con el registro institucional; clasificar las diferencias resueltas y las que permanecen pendientes.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	9
	Actualizar los datos de ubicación, dependencia o custodio cuando exista soporte suficiente y se hayan cumplido las autorizaciones institucionales aplicables.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	10
	Remitir a Contabilidad las diferencias que requieran análisis contable y aportar los soportes solicitados, cuando corresponda.
	Líder de Activos Fijos y Área de Contabilidad

	11
	Consolidar el informe de resultados, incluyendo cobertura realizada, activos verificados, diferencias identificadas, aclaraciones, asuntos pendientes y acciones propuestas.
	Líder de Activos Fijos o responsable designado

	12
	Revisar los resultados, definir responsables y seguimiento para las diferencias pendientes conforme a las competencias institucionales, y archivar los soportes del ejercicio.
	Responsable designado, líderes de proceso y líder de Activos Fijos


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

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

Políticas contables y lineamientos de gestión documental institucional vigentes, cuando sean aplicables. 

8. ANEXOS

Listado de activos fijos por sede o dependencia, generado desde el registro institucional.

Formato de verificación física de activos (propuesta para validación).

Matriz de diferencias y seguimiento de aclaraciones (propuesta para validación).

Informe consolidado de inventario físico (estructura 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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