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MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GRF-P04
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE RECURSOS FiSICOS VERSION: 0
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

la

las activi para de un activo del inventario de TEVEANDINA LTDA, a un funcionario, contratista o practicante quien deberé velar por la custodia, administracion y conservacion del
mismo, hasta la terminacion de su contrato o periodo.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

El

inicia con el

por parte del Sup

conla

ylo Lider de proceso solicitando que le sea asignado un bien de tipo devolutivo necesario para el desarrallo de sus obligaciones contractuales,

continuando con la administracion del bien entregado por parte del o y del bien en 6ptimas condiciones.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo en la Coordinacién Administrativa

ASIGNACION:

Es la distribucion de activos productivos en sus diferentes usos que se hace a los funcionarios ylo contratistas en una Entidad.

COMPROBANTE DE SALIDA:

Es el documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia, administracion y conservacion por parte del area de recursos
fisicos y quedando en poder del funcionario destinatario.

ACTIVO:

Es un sistema construido con bienes y servicios, con capacidades funcionales y operativas que se mantienen durante el desarrollo de cada actividad socio-econdmica especifica.

BIEN DEVOLUTIVO:

« Velar que los activos a asignar estén en excelente estado, debidamente identificados y plaqueteados, ademas de esto hayan ingresado al sistema de informacion de inventarios del proceso de recursos fisicos, para en el caso de alguna novedad de pérdida o averio esté

cubierto con la aseguradora.

devoluci6n.

PO

ICAS DE OPERACI

« Verificar que la descripcion de los elementos asignados corresponda a las caracteristicas del inmueble.

« Diligenciar el formato "Acta de Entrega" ya establecido de gestion de recursos fisicos, haciendo firmar la entrega a conformidad con el buen estado de los activos.

« Vigilar y custodiar que los activos que seran asignados a los funcionarios y/o contratistas estén en dptimas condiciones en general para su uso.

+ Una vez culminada la labor contractual y/o relacion laboral, el funcionario, contratista o practicante debera devolver en las mismas condiciones los activos que le fueron entregados, de acuerdo a lo descrito en el "Acta de Entrega”. La devolucion real y material de estos|

sera requisito indispensable para el pago de la totalidad del contrato o de la liquidacion de la relacion laboral.

+ En caso de dafo de alguno de los activos asignados, se debe informar

« Si llegare a presentarse una situacion de pérdida o robo, se deben adelantar los tramites

hubiera lugar.

+ Una vez verificados fisicamente los activos a asignar por las partes que intervienen, se debe concluir que los bienes son de propiedad del Canal Regional de Television - Teveandina Ltda.- cuya finalidad y destino son exclusivamente para el cumplimiento del objeto

al

tratista o

ante las

contractual o en su defecto para cumplir las funciones propias del cargo.

« En el caso especifico de

a.1S0 9001:2015: 4.2,4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.3,7.5,9.1,9.3,10.1, 10.2, 10.:
b. MECI 2014:.2.2. Caracterizaciones, 1.2.2. Mapa de procesos, 1.2.2. Revisiones o ajustes a los procesos. 2.

rdida o averia de un bien

construccion del plan de mejoramiento.

MIPG 2012, 2.1. Formulacién del plan de accion anual

r causas naturales se debera acudir a la as

uradora quien cubrira la totalidad del reintegro del mismo.

Herramienta para la

o que efectud la entrega de estos bienes para su tramite correspondiente.

Son aquellos elementos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque por el tiempo o por razones de naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es exigible su.

a su vez a la Direccion Juridica y Administrativa con el fin de iniciar las correspondientes acciones de cobro en los casos que
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INFORMACION DE ) . TIEMPO ESTIMADO
ACTIVIDAD (Flujograma) DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE
b, ENTRADA (Flujograma) DE EJECUCION
( Nicio ) Inicio
- J
Requerimiento del funcionario ylo 3
contratista de la asignacion de un Validar de acuerdo al contrato y a la actividad a desarrollar de Funcionarios y/o
1| bien devolutivo, necesario para el Validar el bien o activo a asignar cada funcionario y/o contratista, a necesidad del bien a asignar y | - Listado de necesidades contratistas designados a la 1dia
desarrollo de sus s las cantidades de cada uno e elos. actividad
Verifi I ti r
e D e | Verificar que los activos a asignar se encuentren en optimas. Verificar el estado extermno e Funcionarios ylo
2 Activos a entregar Su funcionamiento condiciones para su funcionamiento y utiidad para asegurar un interno de los elementos a | contratistas designados a la 1dia
lecuado aprovechamiento en la vida Gtil del mismo. asignar. actividad
¢Los activos asignados cumplen con las condiciones solicitadas?
No: Continiia con la actividad No 3
Si: Continta con la actividad No 4
Realizar separacion para mantenimiento " " "
pizas,sapermcion pers mentaninie Realizar separacion para mantenimiento o baja segun Formato de Baja De | ReAIZAr separacion de activ, Funcionarios ylo '
3 Formato e Baja De acivos, corresponda. Py sea para reparacion o baja | contratistas designados ala 1dia
Continia con la actividad No 2 - seqin corresponda. actividad
Realizar entrega de los elementos al funcionario ylo contratista
realizar enrega de los elementos a en su puesto de trabajo, tomando datos puntuales comolo son el | Formato de gestion de Funcionarios ylo
B Actives de entrega e P niumero de la placa de los elementos (en caso tal de que sea | recursos fisicos. MA-GRF- contraions toionades ala Ldia
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Diligenciar el formato de gestion de recursos fisicos en donde
Formato de gesion de recursas Diligenciar el formato de gestion de esté descrita la informacion anteriormente recolectada ademés | Formato de gestion de Funcionarios ylo
5 0 de g recursos fisicos. de los datos personales del funcionario y/o contratista a quien se | recursos fisicos. MA-GRF- contratistas designados a la 1dia
fisicos. MA-GRF-F12 - - - o
le asignaré el activo, asi como el nimero del contrato y el cargo 120 activi
con el cual fue contratado.
Soliitar y firmar el documento por el funcionario /o contatista, | o | Verificar que o acta esté Funcionatios yio
. Formato de gestion de recursos R e L e en donde acepte las cléusulas descritas en el formatoy la | (P30 <8 ERE SO | debidamente firmada por fas | U design;,dns ala L dia
fisicos. MA-GRF-F12 colaborador, aceptando las buenas para la custodia, 6n y seguridad del F12F‘\ tres partes que intervienen en
condiciones y responsabilidades de bien asigado. e proceso. actividad
custodia y i ion del activo.
. ) Formato de gestion de
, Formato de gestion de recursos Firmar  por parte del colaborador, verificando las condiciones de | PO 9° 4esin de_ Comborador Lda
fisicos. MA-GRF-F12 Firmar por parte del colaborador uso de los activos. 120
<Cumple con las caracteristicas y condiciones?
No: Continta con la actividad No 8
Si: Continia con la actividad No @
» S ——— Devolver el activo si no cuenta con las caracteristicas o Formato de gestion de
8 Activos para entrega condiciones de uso. recursos fisicos. MA-GRF- Colaborador 1dia
Continiia con la actividad No 6
N Firmar por parte de la persona natural encargada del drea de | Formato de gestion de
Firmar por parte de la persona natural na }
. Fmﬂ:ls?cii g,ji".GR‘f_F'j;”“"s e e th e recursos fisicos para la autorizacion y validacion de los bienes | recursos fisicos. MA-GRF- Supervisor ;2:5'93“" del 1dia
g fisicos. asignados. F1200
i Realizar entrega de una copia del acta debidamente firmada por
Formato de gestion de recursos Realizar entrega de una copia del acta las tres partes interesadas al funcionario ylo contratista, conel | Formato de gestion de Funcionarios y/o )
10 fsicon MA.GRE F1a debidamente firmada por las partes objetivo de que éste tenga un soporte fisico de la asignacion y en | recursos fisicos. MA-GRF- contratistas designados a la 1dia
- interesadas caso de alguna novedad bien sea pérdida o averio del bien activi
i asignado se pueda hacer el ramite correspondiente.
" ; Funcionarios y/o
Formato de gestion de recursos Archivar documento soporte de la Archivar o documentar soporte de la entrega, firmada por las .
1 eron MAGRE F1o e ecnoraldel ‘ pivig Soportes de entrega conmatstasdesigraics a1 1dia
activi
4 R Finaliza
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