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1. ALCANCE

Esta guia contiene directrices de como realizar las diferentes solicitudes ante el
Subproceso de Activos Fijos con respecto a los equipos de cémputo, equipos de
laboratorio, muebles y enseres en general. Aplica para todos los colaboradores
de la Institucién que hagan uso de los servicios.

2. DEFINICIONES

Activo Fijo Mueble: son bienes cuya vida Util es superior a un ano, los cuales son
adquiridos por la Institucién, necesarios para el cumplimiento del desarrollo del
objeto social, entre los cuales podemos encontrar: muebles, equipos de
cdmputo, equipos de laboratorio, aires acondicionados, etc.

Devoluciéon de Activos: los activos que por cualguier motivo no estén siendo
utilizados.

Traslado de un Activo: es aquel activo que por cualquier circunstancia sufre
cambio de responsable, cambio de ubicacién, cambio de centro de costos vy
salida a eventos.

Baja de un Activo Fijo: se realiza cuando un técnico especializado reporta que el
Activo se encuentra en mal estado, que no tiene reparacién etc. Los muebles y
enseres se daran de baja cuando a simple vista se pueda determinar su
deterioro.

3. DESARROLLO DEL CONTENIDO

3.1 NOVEDADES DE ACTIVO FIJOS

Las novedades que presenten los activos tales como: traslados, cambio de
responsable, cambio de ubicacién, devoluciones, pérdida o hurto, bajas por
dafio, aplicacién de garantia, entre otros, deberan ser reportados por cualquier
persona del equipo de trabajo a través de la mesa de servicio institucional
https://helpdesk.udes.edu.co/lanzadera/ o por correo electrénico donde detalle:
e Descripcién del activo
e Descripcién de la novedad

Igualmente, si necesitan trasladar un activo con ocasién de un mantenimiento,
trabajo en casa o un evento fuera de la institucion, deberan comunicarlo a través
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de la mesa de ayuda de Activos Fijos preferiblemente con tres (3) dias de
anticipacién, con el fin de poder realizar el documento soporte para que el activo
fijo requerido no tenga inconvenientes al salir de la Institucién.

3.1.1 REPORTE POR PERDIDA, HURTO O ROBO DE UN ACTIVO

En caso de pérdida o robo de un activo dentro de la Institucién, el responsable
debera reportar el hecho inmediatamente descubra la ocurrencia al Lider de
Logistica, adicionalmente deberd proceder a instaurar el denuncio ante Ia
autoridad competente por pérdida e igualmente reportar mediante correo
electrénico en un plazo maximo de dos (2) dias habiles al Lider de Activos Fijos,
realizando una relacién detallada del activo que contenga:

e Nombre del activo

e NuUmero de inventario UDES

e NuUmero de serial de Fabricacién (cuando apligue)

e Marca (cuando aplique)

e Modelo (cuando aplique)

e C(Color

e Adjuntar el denuncio por pérdida (teniendo en cuenta el Procedimiento de
Novedades de  Activos Fijos  ACF-PR-003-UDES https://sgc-
vaf.udes.edu.co/component/phocadownload/category/271-documentos-
activos-fijos )

Cuando el suceso ocurra fuera de las instalaciones de la Universidad no se
requiere notificaciéon al subproceso de Logistica.

3.1.2 SOLICITUD MANTENIMIENTO O REPARACION DE UN ACTIVO

3.1.2.1 Solicitud de revisién técnica interna

Para el caso de equipos de cdmputo e impresoras se debe realizar la solicitud a
Servicio a Usuario a través de la mesa de ayuda; muebles y enseres debera
colocar un ticket a través de la mesa de ayuda de Planta Fisica y si son equipos
de laboratorio al Coordinador de Laboratorios para que haga el tramite
respectivo.
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3.1.2.2 Notificacién de salida del activo fijo para revisién técnica externa

Una vez aprobada la reparacién del activo y requiera el traslado externo, el
proceso, subproceso o dependencia debera colocar un ticket en la mesa de
ayuda Activos Fijos o enviar un correo electrénico, indicando en lo posibie los
siguientes datos: nUmero del cédigo de barras UDES asignado, nombre del
activo, nombre del proveedor que hard el mantenimiento, fecha de salida y la
fecha de regreso probable (si se tiene) para que el subproceso de Activos Fijos
realice el registro en el sistema de informacién y genere el soporte de la salida
del activo. El solicitante debera notificar a través de la mesa de ayuda el
reintegro del activo

3.1.3 SOLICITUD GARANTIA DE UN ACTIVO

Cuando se requiera hacer efectiva la garantia deberé consuitar al subproceso de
Activos Fijos si se encuentra vigente. En caso afirmativo debe registrar en la
mesa de servicio institucional de Activos Fijos la solicitud seleccionando en
categoria SOLICITUD DE GARANTIA.

3.2 RESPONSABILIDADES DE LA PERSONA A CARGO DEL ACTIVO FIjO

Los colaboradores a los cuales se les asigné Activos Fijos Muebles tendran como
responsabilidad cumplir con lo siguiente:
e Dar a los activos el uso adecuado para el desarrollo de sus actividades
administrativas y académicas.
e No exponer los activos a riesgos que comprometan su buen estado y
seguridad.
e Informar oportunamente al subproceso de Activos Fijos sobre dafos de
activos.
o Reportar inmediatamente la pérdida o robo de los activos a su cargo al
Lider de Logistica, para los tramites correspondientes a la investigacién
(si el hecho ocurri6 dentro de las instalaciones de la Universidad).
Presentar la denuncia al Lider de Activos Fijos.
e Reportar oportunamente los traslados de los activos fijos muebles bajo su
responsabilidad.
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e Velar porque los activos conserven su placa de inventario; en caso de
pérdida o deterioro informar al Lider de Activos Fijos para su reposicién.

o (Cada colaborador al que se le asigné algln activo temporal o permanente
es el responsable de velar por su buen uso, cuidado, custodia y

conservacion.

3.3 ACTIVOS PERSONALES

Cuando desee ingresar a la Universidad un activo personal el cual va a
permanecer por mas de un mes, como: equipos de cémputo, nevera, TV, etc.,
debe comunicario a Activos Fijos a través de la mesa de servicio institucional o

correo electrénico.

3.4 ACCESO A MESA DE SERVICIO INSTITUCIONAL

Para ingresar a la mesa de servicio institucional de Activos Fijos se deben realizar

los siguientes pasos:

e Ingresar a la pagina web de la UDES en la opcién de servicios / mesa de

ayuda:

Acreditada en Alta Calidad

- I
2
e una sede seleccionando s cudad en e Yodas

® 990G

Sucaramanga  Cicuta  Valledupar  Bogotd

| Bfla Escchaudesradio @ | Q Busca

Gestion TIC

#  inico

Direccion TIC ~ GestionTIC  Servicio a Usuario

| Servicio a Usuario

xxxxxxxx
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e Seleccionar la mesa de servicios de Activos Fijos:

w

4 Contdctenos

GESTION TIC
PLANTA FiSICA
COMUNIGACIONES

7
‘ IBLIOTECA

Centro de
Conciliacion

-

ACTIVOS FIJOS
TALENTNUMANO
)\

\
CREDITO &
CARTERA
n

e Registrar usuario y contrasefa:
El Usuario siempre serd el correo institucional antes del @.
Ejemplo: usuario: coordinacionactivosfijos
contrasena: la asignada

En caso de presentar inconvenientes para acceder a la mesa de servicios
institucional https://helpdesk.udes.edu.co/lanzadera/ contactar al subproceso de
Activos Fijos para recibir la orientacién de acuerdo al caso.
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Acceso

Contrasena

ACTIVOS FIJOS

£01vido su contrasen

Recuérdame

Archivo(s) (15 M8 max) i

Asrastro y coloque s

Diligenciar todos los campos, tener en cuenta que los que tienen * son

obligatorios

Una vez finalice el diligenciamiento de la solicitud se da click en enviar

mensaje

Cuando su solicitud tenga el estado de cerrado proceda a evaluar la
satisfaccién del servicio prestado.
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CONTROL DE CAMBIOS

Eliana Vargas Ariza
jefe de Activos Fijos

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero
Directora Gestién Documental

XERSlON DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En el alcance se amplia que el documento aplica para todos los empleados de la

14/09/2022 institucién y se elimina que aplica para funcionales a los que se les asigno activos fijos
muebles. (1)

RESPONSABLE

En novedades de activos fijos se elimina cambio de centros de costos, no uso
permanente y se incluye traslados, hurto, bajas. Se aclara que cualquier persona del
equipo de trabajo realiza el reporte de las novedades y se elimina el reporte por parte
del responsable del activo. Se actualiza la pagina para acceder a la mesa de ayuda
(3.1)

En novedades se aclara que los reportes de salida de equipos se registran por medio
de la mesa de ayuda, se elimina la palabra lider. (3.1)

En el reporte por perdida, hurto o robo de un activo se incluye que el denuncio se
presenta ante autoridad competente (3.1.1)

En la solicitud de revisién técnica interna se cambia el termino si se trata por el caso
y se ajusta la informacién. (3.1.2.1)

mesa de ayuda el reintegro del activo. Se elimina el formato movimiento de activos
fijos por obsolescencia. (3.1.2.2)

En responsabilidad de la persona a cargo del activo fijo se aclara en el punto tres que
se debe informar oportunamente al subproceso de activos fijos sobre dafios, se incluye
que cada persona a la que se asigné algun activo temporal o permanente es el
responsable de velar por el buen uso, cuidado, custodia y conservacién. (3.2)

En activos personales se elimina donde relaciona que se le comunica al lider de activos
fijos y de ser posible anexar fotocopia de la factura. (3.2)

Se ajusta logo institucional, tamafio del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de
certificacién.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segln Procedimiento
Control de Documentos y Registros.

Leonardo Figueroa Torres
Jefe de Activos Fijos

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero
Directora Gestién Documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION En el alcance se modifica la palabra empleados por colaboradores

31/08/2023 En el 3.1.1 se elimina la palabra como y se agrega que contenga - se agrega (teniendo
en cuenta el procedimiento de novedades de activos fijos, trazabilidad del documento

RESPONSABLE y ruta para consulta del mismo).

En el 3.2 se elimina la palabra funcionarios y se agrega colaboradores - en la vifieta 4
se elimina coma y se agrega punto — Se agrega presentar, la y se elimina realizar y
realizar el reporte con los datos del activo.

En la vifieta 7 se elimina persona, la y mente y se agrega colaborador y al.

En el 3.4 se modifica las imagenes relacionadas con la mesa de ayuda de activos fijos.
En la vifieta 3 del item 3.4 se elimina ntriana y de activos fijos y se agrega usuario: y
coordinacionactivosfijos

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que muestra el manual del
uso de la marca de conformidad de la certificacién ICONTEC para sistemas de
gestién.
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
16/08/2024 Se modifica el nombre del aplicativo mesa de ayuda por mesa de servicios institucional.
RESPONSABLE En el punto 3.4 se agrega Cuando su solicitud tenga el estado de cerrado proceda a evaluar

Eliana Vargas Ariza
jefe de Activos Fijos

Gelmy Lorena Sanchez
Baquero
Directora Gestién Documental

la satisfaccién del servicio prestado.

Se ajustan entradas y presentacién del control de cambios, segin Procedimiento Control
de Documentos y Registros.
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