PROCEDIMIENTO: Inventario de Activos Fijos Codigo: MPFA0404P
£% acueducto

_C(!_ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Proceso: Gestion Servicios Administrativos CPT: Pablico
Subproceso: Gestion de Activos Fijos.

Objetivo:
Realizar la planeaciéon y toma fisica individualizada de los activos fijos, por medio de la contratacién de una firma especializada en el levantamiento de inventarios, como medida de
seguimiento y control para reflejar el resultado en los Estados Financieros de la Empresa.

Alcance:

Inicia con la planificacién del inventario de activos fijos y finaliza con la remisién del informe a la Oficina de Control Interno y Gestién, a la Oficina de Control Disciplinario Interno y a la
Direccién Contabilidad, para dar cumplimiento a la normatividad contable vigente, con el fin de reflejar la informacién real en los estados financieros de la Empresa.

Términos y definiciones: :

10

12

13

14

15

Cddigo:MPFA0404P

Versi6n:03

ACTIVO: es un recurso controlado por la EAAB E.S.P., del cual se espera generar beneficios econémicos futuros. Un recurso controlado es un elemento que otorga, entre otros, un
derecho a:

a) Usar un bien para producir o vender bienes o servicios.

b) Ceder el flujo para que un tercero produzca o venda bienes o servicios.

c) Convertir el recurso en efectivo a través de su disposicién.

d) Beneficiarse de la revalorizacion de los recursos.

e) Recibir una corriente de flujos de efectivo.

ACTIVO NO UBICADO: activo registrado en las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo y no ubicado fisicamente en el proceso de inventario.

CENTRO DE COSTO: grupo de recursos que prestan un servicio a la comunidad empresarial, estos recursos pueden ser areas y/o equipos, a los cuales se les carga el valor de la
depreciacion y/o amortizacion de los activos fijos.

CLASE DE ACTIVO: agrupacion de activos que tienen caracteristicas similares, y es asociada a una cuenta contable especifica de acuerdo con el catalogo de cuentas de la
Contaduria General de la Nacion.

CONTRATISTA: es aquella persona natural o juridica que, mediante un contrato verbal o escrito, se obliga a ejecutar una actividad o servicio bajo su entera responsabilidad, con sus
propios medios y con autonomia técnica y administrativa.

CONTRATO: acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de varias personas.

DATOS MAESTROS DE ACTIVOS: es la informacién incorporada a cada activo en el sistema SAP, que permite identificar el bien de forma individual. Estos registros son creados en
el médulo AM por la Direccién Administracién Activos Fijos. registrandose segun la clasificacion del Plan General de Contabilidad Publica, expedido por la Contaduria General de la
Nacién y su clasificacion se realiza de acuerdo con las necesidades de gestion de la Empresa. Para la identificacion de los Activos Fijos se definieron las clases siguientes: Terrenos,
semovientes, Construcciones en Curso, Edificaciones, Plantas ductos y tineles, Redes lineas y cables, Maquinaria y equipo, Equipo médico y cientifico, Muebles, enseres y equipos
de oficina, Equipos de comunicaciéon y computacién, Equipo de transporte traccién y elevacién, Equipos de comedor, cocina despensa y hoteleria, Estudios y Proyectos, Bienes
muebles en bodega, Bienes entregados a terceros, Obras de arte, Intangibles, Bienes no explotados, Maquinaria, planta y equipo en montaje, Propiedad, planta y equipo en transito,
Repuestos.

DEPRECIACION: distribucion sistematica del costo de un activo a lo largo de la vida util o durante el periodo en que se van a obtener sus beneficios.

FALTANTE: activo que estéa registrado en las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo, y no es exhibido por el responsable a la persona que realiza el inventario, ni en la revisién
posterior, que realiza el grupo de apoyo de la Direccién Administracién Activos Fijos.

INVENTARIO: relaciéon detallada de las existencias fisicas de los activos, que se encuentran registrados en las cuentas de Propiedad, Planta y Equipo, las cuales debe mostrar:
numero de activo, descripcién, valor de adquisicion, fecha de adquisicion, entre otras.

PLACA DE INVENTARIO: identificacién que se adhiere al activo y que sirve de complemento a los datos maestros.

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO : son los elementos que:

« Son adquiridos o generados a través de la ejecucion de una actividad, de un proyecto de inversién y financiados con el presupuesto de inversion, o adquiridos sin contraprestacion
de acuerdo con lo previsto en la Politica de Subvenciones.

« Las intervenciones financiadas con presupuesto de inversion, entendidas como aquéllas encaminadas a aumentar la vida util del activo, su capacidad productiva o que constituyan
un mayor valor del activo por adhesion.

« Son tangibles, muebles o inmuebles.

« Son utilizados en la produccién o suministro de bienes y servicios, prestados como parte de la cadena de valor de la Empresa o para propdsitos administrativos.

« La Empresa puede controlar (asumir el riesgo, saber el destino del bien y obtener sus beneficios).

« La Empresa puede estimar su costo o valor.

« La Empresa puede estimar su vida util.

« Generan beneficios econémicos a la Empresa.

« Esperan ser usados durante mas de un periodo contable.

« No tienen la calificacion de activos “destinados y/o disponibles para la venta”.

« Son adquiridos o recibidos en una transaccion con o sin contraprestacion, cuyo valor unitario sea igual o superior a dos (2) salarios minimos mensuales, legales vigentes - SMMLV,
de acuerdo con la clasificacion de Propiedad, planta y equipo; por lo tanto, los bienes que sean adquiridos por un valor menor al sefialado anteriormente, se reconocen en el resultado
del periodo y se controlan administrativamente, cuando a ello hubiera lugar.

SUPERVISION: seguimiento técnico, administrativo, financiero y legal que, sobre el cumplimiento del objeto del acuerdo de voluntades, es ejercida directamente por la EAAB - ESP.

SUPERVISOR: funcionario de la EAAB — ESP vinculado a término fijo, indefinido, labor contratada o empleado publico con vinculacién legal y reglamentaria en una determinada area
de la EAAB — ESP; o persona vinculada mediante contrato de prestacién de servicios, designado por el Ordenador del gasto, para que ejerza la labor de supervision.

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacidn previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada 1



PROCEDIMIENTO: Inventario de Activos Fijos Codigo: MPFA0404P
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U acuay acantamLLADe pE BosOTA Proceso: Gestion Servicios Administrativos CPT: Publico
Subproceso: Gestion de Activos Fijos.

Politicas de Operacion:

1 LaEmpresa debe realizar el inventario de los activos fijos en forma ciclica o anual, como mecanismo de seguimiento y control de la Propiedad, Planta y Equipo.

Los inventarios de activos fijos, deben ser efectuados por una persona juridica externa contratada por la Empresa. De esta manera, se obtiene un reporte imparcial sobre la situacion
2 de los inventarios objetos del contrato, debido a que el concepto es emitido por personal especializado externo de la Empresa, con experiencia y altamente calificados, quienes seran
los responsables de hacer la toma fisica de los inventarios y de generar los reportes correspondientes donde se evidencie la situacion real de los mismos.

Para los activos fijos no ubicados en el inventario fisico:

Los funcionarios responsables de activos no ubicados disponen de ocho (8) dias calendario, para comunicarse por cualquiera de los medios con los que cuenta la Empresa, con la
Direccién Administracién Activos Fijos, para programar la visita de verificacion de activo. Adicionalmente, en caso de pérdida no reportada a la Direcciéon de Seguros, el funcionario
tendré la oportunidad de remplazar el activo con otro de caracteristicas iguales o similares y de la misma calidad, presentando la factura respectiva, previa aprobacion del area técnica
correspondiente.

En caso de no presentar el activo al momento de realizar la visita, se le otorga al funcionario visitado un plazo perentorio de ocho (8) dias habiles para la presentacién de este.
Posterior a este plazo el activo se considera activo faltante y esta novedad es remitida por el Director Administracién Activos Fijos mediante formato MPFD0801F01 “Memorando
Interno” a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Los funcionarios seran investigados disciplinariamente, especialmente, en los casos siguientes:

a) Los funcionarios que durante la toma fisica del inventario anual no presenten los activos a su cargo.

b) Todos los casos contemplados por la normatividad vigente que tiene relacién con la responsabilidad, cuidado y uso de los activos.

Si el activo aparece en un tiempo posterior a ser enviado a la Oficina de Control Disciplinario Interno, el Director Administracién Activos Fijos, remite el formato MPFD0O801F01
4 “Memorando Interno” a esa Oficina, informando que el activo fue encontrado, pero que se debe dar aplicacién al Cédigo Unico Disciplinario, por la omisién de no presentar el activo
oportunamente cuando la Empresa lo requirié.

5 Los activos fijos obsoletos que sean entregados a los almacenes de la Empresa, quedaran a cargo del responsable del almacén donde se reciben.
Se da la baja de los activos perdidos o hurtados a cargo de los funcionarios, solo en los casos siguientes:
6 a) Cuando el funcionario responsable efectue el pago del activo.

b) Cuando se efectle el pago de los bienes por parte de la compaiiia de vigilancia o de seguros, en las condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacién sea autorizada
por la Empresa.

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
IFUAAO033 Sistemas de informacioén (Reportes) 1 EAAB - ESP
IFUAA003 _Modificacién_datos_maestros 10, 16 EAAB - ESP
IFUAAO014 Baja de activo por desguace 18 EAAB - ESP
MPFD0801F05 Ayuda de memoria 3,12 EAAB - ESP

N/A Archivo avance de inventario 6,7 Documento externo

MPFB0201F27 Informe de gestién contratos o convenios 11,13 EAAB - ESP
MPFDO0801F07 Plantilla Power Point 11 EAAB - ESP
MPFDO0801F04 Lista de Asistencia 12 EAAB - ESP
MPFDO0801F01 Memorando interno 13, 14, 17 EAAB - ESP
MPFA0404F03 Verificacion fisica de activos fijos no ubicados 15,16 EAAB - ESP
MPFDO0801F08 Informe 20 EAAB - ESP
MPFDO301P Organizacién de Documentos 21 EAAB - ESP

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacidn previa,
Codigo:MPFAO404P queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Versién:03 Si este documento esta impreso se considera copia no controlada 2
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_C(}’_ AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Actividades

PROCEDIMIENTO: Inventario de Activos Fijos

Proceso: Gestion Servicios Administrativos
Subproceso: Gestion de Activos Fijos.

Cddigo: MPFA0404P
Version: 03
CPT: Publico

# Nombre de la actividad

Descripcion

Registro

Responsable

( INICIO )

A 4

PLANIFICAR Y GENERAR
> BASE DE DATOS DE

Planificar la toma de inventarios de activos fijos.

Generar desde la herramienta SAP y remitir via correo
electrénico al Director para aprobacion, el archivo excel de los
datos maestros de los activos fijos a inventariar, de acuerdo con
el IFUAA033 “Sistemas de informacion (Reportes)”, el cual debe
contener lo siguiente :

» Numero de activo

Profesional nivel 20.
Gerencia Corporativa Gestion

REALIZAR REUNION CON
EL CONTRATISTA.

3
v
GENERAR PLANILLAS
PARA LA TOMA FiSICA
4 DEL INVENTARIO.

Cddigo:MPFA0404P
Versi6n:03

metodolégico de la ejecucion del contrato de inventario de
activos fijos y el cronograma de ejecucion del contrato, en
coordinacién con el Director Administracién Activos Fijos y el
contratista, dejando evidencia de lo acordado, mediante el
formato MPFD0801F05 "Ayuda de memoria".

Suministrar base de datos de activos a inventariar al contratista.

1 ACTIVOS A INVENTARIAR * Sub-numero Base de datos de activos fijos a Humana y Administrativa
: « Descripcion del activo inventariar. . L i - .
- Centro de costo responsable Direccion Adml_rjlstramon Activos
. Fijos.
« Ubicacion
« Clase de activo
* Registro responsable
» Nombre de funcionario
» Numero de inventario actual y serie
+ Para el caso de los vehiculos se adicionard, la matricula
(placa).
[P oS ] Recibir correo electrénico, revisar y aprobar la base de datos de
E REVISAR Y APROBARLA | los activos fijos objeto de andlisis.
| BASE DE DATOS DE i
i ACTIVOS FIIOS A E * Se excluyen de la base de Propiedad, planta y equipo, los
| '_"‘_Y'E':‘Tf\_R_'f\_R _______ 1 activos pertenecientes a las cuentas contables de: terrenos,
construcciones en curso, bienes en montaje, activos en transito, Director nivel 08
2 edificaciones, plantas, ductos y tineles, redes, lineas y cables, y Base de datos de activos fijos a Gerencia Corporativa Gestion
s /,—’ Ny cuentas de orden. inventariar. Humana y Administrativa.
_ad oSE ‘\\ Direccion Administracion Activos Fijos
g RECHAZA? e El Director aprueba la base de datos de activos fijos a
S~ - inventariar.
NO En caso de NO contar con estos criterios, la base de datos sera
rechazada.
T Realizar reunién para la presentacién y aprobacién del plan MPFDO0801F05

"Ayuda de memoria"

Base de datos de activos fijos a
inventariar.

Plan metodolégico y Cronograma de
ejecucion.

Profesional Nivel 20, 21.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Rol Supervisor del contrato.

Recibir la base de datos de activos fijos a inventariar y a partir
de ella, genera las planillas fisicas para la captura de
informacién de los activos por funcionario y centro de costo.

Planilla para captura de informacion

Contratista.

Este documento es de uso interno,
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REALIZAR TOMA FiSICA
DEL INVENTARIO.

ENTREGAR AVANCE DEL
INVENTARIO.

i COMPARAR INFORME DE
H INVENTARIO.

,a” \\‘~\

Sl -7 S
P ¢SE .
S<e RECHAZA? -
o .-

-
NO

A 4

GENERAR ARCHIVO EN EL
EXCEL DEL INVENTARIO.

VALIDAR LA

i INFORMACIONDELA !
{ PLANTILLA. :

p
Pre (LA PLANTILLA N
— " PRESENTA ’\/
~_  INCONSISTENCIA -
< .

Cddigo:MPFA0404P

PROCEDIMIENTO: Inventario de Activos Fijos

Proceso: Gestion Servicios Administrativos
Subproceso: Gestion de Activos Fijos.

Cddigo: MPFA0404P
Version: 03
CPT: Publico

Realizar la toma fisica del inventario, siguiendo el cronograma y
el plan metodolégico aprobado, realizando el conteo de los
activos fijos asi como el diligenciamiento de las planillas
anteriormente generadas, estableciendo el estado del activo
(bueno, regular, malo), funcionalidad (en uso, fuera de servicio)

Planilla para la captura de informacion
diligenciada.

Registro Fotogréfico.

y adjuntando el registro fotografico de cada activo inventariado, Contratista.
marcar con etiquetas de codigo de barras, los activos que lo . i
: Cronograma de ejecucion.

requieran.

. . . . . I Plan metodolégico aprobado.
Nota: si el funcionario no firma la planilla de verificacion de 9 p
activos fijos, se deja constancia en la misma.

Archivo avance de inventario.
Realizar la entrega del avance del inventario al supervisor de . . .
. . ."~|Planilla para la captura de informacién .

acuerdo con lo establecido en el contrato, adjuntando el archivo Contratista.

digital y planillas de verificacién.

diligenciada.

Registro Fotogréfico.

Recibir los documentos y comparar el archivo digital del avance
inventario suministrado por el contratista, con las planillas para
captura de informacion.

Realizar la validacién en terreno, del 5% de los activos
inventariados, de acuerdo con lo establecido en el contrato.

De encontrar diferencias en los activos fijos revisados, tales
como: el activo presentado no coincide con el registro
fotogréfico, las series de los activos no coinciden con lo
verificado en terreno, entre otros. Se solicitard por medio de
correo electronico al contratista, con copia al Director
Administracién Activos Fijos, para que proceda con el ajuste
correspondiente.

Archivo avance de inventario.
Planillas para captura de informacion.

Correo electrénico.

Profesional Nivel 20, 21.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administraciéon Activos
Fijos.

Rol Supervisor del contrato.

Generar archivo en excel, para la actualizacién en SAP de los
datos maestros de la totalidad de los activos fijos inventariados,
definidos en la planificacion inicial.

Enviar via correo electrénico al supervisor del contrato, el
archivo en excel.

Archivo excel para actualizacién de
activos fijos.

Contratista.

Recibir y validar la informacién del archivo excel, la cual debe
contener lo siguiente:

* Numero de activo

* Sub-nimero

+ Descripcién del activo

* Ubicacién

« Centro de costo responsable

+ Clase de activo

* Registro responsable

» Nombre de funcionario

* Numero de inventario actual y serie

+ Para el caso de los vehiculos se adicionard, la matricula
(placa).

En caso que la validacion no coincida con los criterios de
diligenciamiento, Informar mediante correo electrénico las
inconsistencias presentadas en el archivo excel al contratista,
con copia al Director Administracion Activos Fijos para su
correspondiente ajuste.

Archivo excel para actualizacion de
activos fijos.

Correo electrénico

Profesional Nivel 20, 21.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Rol Supervisor del contrato.
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“ Actualizar en la herramienta SAP segin el IFUAA003 Profegonal vagl 20, 21'.,
" L, " Gerencia Corporativa Gestion
Modificacién_datos_maestros", los datos maestros de los . L X
- L by . . Plantilla ZAM03 Humana y Administrativa.
10 activos fijos validados en el archivo excel. En caso de necesitar " o . T . L L - :
ACTUALIZAR DATOS hacer el cargue masivo de esta informacion se haré a través de 'Actualizacion de Activos Fijos Direccion Admlplstramon Activos
MAESTROS DE LOS la transaccién ZAMO03 "Actualizacién de Activos Fijos" .F'JOS'
ACTIVOS EN SAP. Rol Supervisor del contrato.
A4 i i i il
Ve I T
REALIZAR ENTREGA DEL . L, jos y p o » “Informe de gestién contratos o
INFORME FINAL. Informe de gestién contratos o convenios”, presentacion convenios”
11 MPFDO0801F07 "Plantilla Power Point” y un Informe ejecutivo del Contratista.
c__ontratlsta, e§peC|f|cand0 los resu!tados del_lnventano de act|_vos MPEDOSO1F07
fijos, conclusiones y recomendaciones, adjuntando las planillas " . .
N - . . Plantilla Power Point
para captura de informacion, por centro de costo y funcionario.
¥ Recibir el informe por parte del contratista con las conclusiones y MPFDO0801F04 Profgsmnal N|ve_| 20, 21'. .
X o . P - -y Gerencia Corporativa Gestion
recomendaciones recibidas, procede a socializar con toda la Lista de asistencia L X
SOCIALIZAR EL INFORME . - L - . . . . . Humana y Administrativa.
12 FINAL Direccién Administraciéon Activos Fijos dejando como evidencia Direccion Administracion Activos
’ en los formatos MPFD0801F04 “Lista de asistencia” y MPFDO0801F05 Fiios
MPFDO0801F05 "Ayuda de memoria" "Ayuda de memoria" yos.
Rol Supervisor del contrato.
¥ Enviar mediante formato MPFD0801F01 “Memorando interno” la
ENVIAR MEMORANDO A copia del formato MPFB0201F27 “Informe de gestién contratos MPFDO0801F01
LA GERENCIA JUNTO CON o convenios”, dirigido a la Gerencia Corporativa de Gestion “Memorando Interno” Director nivel 08
13 EL INFORME. Humana y Administrativa y a la Oficina de Control Interno Gerencia Corporativa Gestion
Disciplinario. MPFB0201F27 Humana y Administrativa.
“Informe de gestién contratos o Direccién Administracion Activos Fijos
Enviar al Tecnélogo Administrativo el informe final del inventario, convenios”
para que proceda con la correspondiente circularizacion.
Y Recibir el informe final, elaborar y enviar el formato Tecnélogo Administrativo nivel 30
ENVIAR MEMORANDO A MPFD0801F01 “Memorando Interno”, con revisién del gc X P
. . . Gerencia Corporativa Gestion
14 LOS FUNCIONARIOS CON profesional nivel 20 con el rol de supervisor del contrato y MPFDO801FO01 Humana v Administrativa
ACTIVOS NO UBICADOS. firmado por el Director Administracién Activos Fijos, a los “Memorando Interno” . L Y A0 - .
. : . Direccion Administracion Activos
funcionarios que no reportaron los activos a cargo durante el Fiios
l inventario. 10s.
COORDINAR VISITA A
FUNCIONARIOS CON El Tecndlogo Administrativo nivel 30 coordina las visitas con
ACTIVOS NO UBICADOS. cada uno de los funcionarios que tienen a su cargo activos no
ubicados, para que presenten de manera fisica los activos Tecndlogo Administrativo nivel 30.
relacionados en el memorando y registra en el formato MPFA0404F03 Gerencia Corporativa Gestion
15 ¢ELACTIVO MPFA0404F03 “Verificacion fisica de activos fijos no ubicados"| “Verificacion fisica de activos fijos no Humana y Administrativa.
UBlean07 el resultado de la visita. ubicados” Direccién Administracion Activos
' Fijos.
Nota: en caso de no ubicar los activos, se consideraran activos
faltantes. Tener en cuenta la politica 3.
memorando
A
ACTUALIZAR EN SAP LOS
DATOS MAESTROS DE
ACTIVOS UBICADOS EN LA ) . . Tecndlogo Administrativo nivel 30.
A lizar en la herramien AP n el IFUAA - . .
VISITA. Actualizar en la herramienta SAP segin el IFUAAC03 MPFAQ404F03 Gerencia Corporativa Gestin
Modificacién datos maestros”, los datos maestros de los activos| ., .. _ .. . ) " . X
16 . ] L . Verificacion fisica de activos fijos no Humana y Administrativa.
fijos ubicados en la visita y que fueron registrados en el formato ubicados” Direccion Administracion Activos
FIN MPFA0404F03 “Verificacion fisica de activos fijos no ubicados". Fijos
v :
::c
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¢ Elaborar y enviar el informe de activos faltantes (activos no
ubicados), mediante el formato MPFD0801F01 “Memorando
Coordinar Interno” a la Oficina de Control Disciplinario Interno, relacionando Director nivel 08
visita el re_spon_sable Y el_sopor_te d_e re_(:lb_o _del_acnvo por pa_lrte del MPFDO0801F01 Gerencia Corporativa Gestion
17 funcionario, para su investigacion disciplinaria correspondiente. “ \ L -
Memorando Interno Humana y Administrativa.
Y . . . Direccién Administracién Activos Fijos
ELABORAR MEMORANDO tha. Cuando los activos repqrtados anterlormer_wte_, sean
CON ACTIVOS FALTANTES. ubicados, se reportaran a la Oficina de Control Disciplinario
Interno.
l Profesional nivel 20.
REALIZAR LA BAJA DE LOS Realizar la baja de los activos fijos faltantes, en la herramienta|Factura de compra del activo ¢ factura Gerencia Corporativa Gestion
18 ACTIVOS. SAP, mediante el IFUAAO14 “Baja de activo por desguace”,| de reposicion del activo por parte de Humana y Administrativa.
teniendo en cuenta la politica nimero 6 de este procedimiento. la aseguradora. Direccién Administracién Activos
Fijos.
v Profesional nivel 20.
. . . Gerencia Corporativa Gestion
19 ENVIAR REPORTE DE LOS Enylar arch|vp en”excel de altas, ba]e}s y mayores valqrgs de Correo Electrénico. Humana y Administrativa.
ACTIVOS DADOS DE BAJA. activos a la Direccién de Seguros, mediante correo electrénico. Direccién Administracién Activos
Fijos.
¥ Elaborar y enviar el informe final del resultado del inventario,
ENVIAR INFORME CON EL teniendo en cuenta las acciones desarrolladas por la Direccién Director nivel 08
20 SOPORTE DEL INVENTARIO Administracién Activos Fijos, frente a los activos no ubicados, MPFDO0801F08 Gerencia Corporativa Gestion
ANUAL. utilizando el formato MPFDO801F08 “Informe”, a Oficina de “Informe" Humana y Administrativa.
Control Interno y Gestion, la Oficina de Control Disciplinario Direccién Administracién Activos Fijos
Interno y Direccién Contabilidad.
A4
RECOPILAR LOS SOPORTES Auxiliar Administrativo nivel 32.
DOCUMENTALES. Recopilar, organizar y archivar los soportes documentales en el Expediente inventarios. Gerencia Corporativa Gestion
21 expediente  aplicando el  procedimiento MPFDO301P Humana y Administrativa.
“Organizacion de documentos”. File server Direccién Administracion Activos
" Fijos.
FIN
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

Se ajustan los términos y definiciones del procedimiento, las politicas de operacion, se definen nuevas actividades y responsables
de cada una de estas.

26/12/2022 Se crean las actividades 15 y 16 de este procedimiento. 3
Se crea formato MPFA0404F03 “Verificacion fisica de activos fijos no ubicados"

Control de revisién y aprobacién

Elaboracién Revisién Aprobacién
Camilo Andres Rodriguez Oviedo Maria Deisy Varela Velosa Carlos Arturo Ferro Rojas
Contratista Profesional especializado nivel 20 Director Administracién nivel 08.
Direccién Administracién Activos Fijos Direccién Administracién Activos Fijos Direccién Administracién Activos Fijos
Fecha: 13/12/2022 Fecha: 19/12/2022 Fecha: 21/12/2022
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