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DIRECTRIZ PARA LA ASIGNACION, RESPONSABILIDADES E INVENTARIOS DE LOS
ACTIVOS FIJOS

Objetivo general

Establecer el marco general que rige la gestion de los activos fijos muebles e inmuebles, las
responsabilidades de profesores y administrativos sobre los mismos y los inventarios. Esto con
la finalidad de mantener un adecuado registro y control de los activos fijos.

Alcance

La presente directriz constituye el marco en el que se desarrolla la gestion de los activos fijos,
desde la asignacién hasta el registro de baja en el sistema administrativo y financiero de la
Universidad. La directriz aplica para todos los profesores, administrativos y estudiantes
vinculados con la Universidad a través de un contrato laboral, que tengan activos fijos a cargo.

Marco regulatorio

¢ Politica contable de propiedad planta y equipo IFRS y propiedades de inversién IFRS.
o Norma internacional para pymes arrendamientos seccion 20.

¢ Reglamento interno de trabajo.

o Directriz de compra de bienes y servicios.

o Directriz de mantenimiento.

1. Definiciones
1.1 Activo fijo

Para la Universidad de los Andes, los activos fijos son recursos que se entregan a sus profesores,
personal administrativo y estudiantes para que puedan desarrollar toda su creatividad y
capacidades en el marco de las politicas y lineamientos institucionales, cumpliendo un rol de
colaboracion en el reporte oportuno de las novedades relacionadas con los activos fijos.

Los activos fijos se dividen en dos grupos:

Activos fijos muebles: es aquel bien tangible y transportable de un lugar a otro, que se utiliza
para desarrollar la actividad de la institucion y no esta destinado para la venta. (Ejemplo:
computador, video beam, microscopio).

Caracteristicas de un activo fijo mueble:
e Su vida util es mayor a un afo.
e No esta destinado para la venta dentro de la dinamica normal de la actividad econémica de
la Universidad.
e Se usa en forma permanente en la prestacion de servicios o en el desarrollo de labores de
la Universidad.
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Su valor de adquisicion, donacion o construccion sea igual o superior a 50 UVT (Unidad de
Valor Tributario) definida y actualizada anualmente.

Para las reparaciones, se capitalizan si su valor supera el 50% del valor del activo fijo y si la
vida util del componente reparado o sustituido supera un ano.

Activos fijos inmuebles: es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro, se
caracteriza por su posicion fija, es decir, se mantiene inmévil en el lugar que se le asigno.
(Ejemplo: edificios, terrenos).

Caracteristicas de un activo fijo inmueble:

Son terrenos y edificios adquiridos, recibidos en donacion o construidos.

No tienen monto minimo de capitalizacion.

Para las remodelaciones, se capitalizan si superan como monto minimo 100 SMMLV y si su
vida util es mayor a un afio.

Las propiedades de inversion (terrenos, edificios, partes de un edificio 0 ambos) son las que
mantiene el duefio o el arrendatario bajo un arrendamiento financiero, con el fin de obtener
rentas, plusvalias o ambas.

Para el caso de la Universidad en donde no existe la adquisicion de terrenos y edificios con
el fin especifico de obtener renta, se debe evaluar el caso y proceder de la siguiente manera:
- Cuando exista un contrato de arrendamiento, si dicho contrato esta enmarcado dentro de
un arrendamiento financiero, el terreno o edificio debe ser clasificado dentro de propiedades
de inversion.

- Si se determina que el edificio debe ser clasificado de forma mixta es decir parte en
propiedad, planta y equipo y parte en propiedad de inversion se debe registrar por separado.

Ver Politica contable de propiedad planta y equipo IFRS y propiedades de inversion IFRS

Para el caso de equipos en arrendamiento la Universidad se rige de acuerdo con la norma
internacional para pymes arrendamientos seccion 20.

Ver Norma internacional para pymes arrendamientos seccion 20.

Los siguientes bienes se consideran como de menor cuantia, se registran como activos fijos,
aunque tengan un valor inferior a 50 UVT:

~ST@meo0DT®

Computador y Tablet
Televisor

Amplificador de audio y sonido
Proyector

Balanza para laboratorio
Agitador

Sistema de electroforesis
Sondémetro

PH-Metro

Esta clasificacién se reconoce de acuerdo con la politica contable de la Universidad.
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1.2 Categorias de los activos fijos

Corresponde a la clasificacion definida a nivel contable para la identificacion de los activos fijos:
Equipos de procesamiento de datos
. Equipos de data center
Equipos de laboratorio
. Equipos de telecomunicaciones
Equipos de radio
Equipos de audio, sonido, video y proyeccion
. Equipos de redes
. Equipos de talleres

Maquinaria y equipos

Software

Vehiculos

Obras de arte
. Edificios
. Terrenos
. Construcciones en curso
. Activos en montaje
. Propiedades de inversion
Propiedades en arrendamiento
Equipos en arrendamiento

W TOoTOS3ITmXTTSQ@MTO0OQOO0 T

1.3 Otras definiciones
Tabla 1. Otras definiciones

Adecuado: es aquel que se encuentra en apropiado
Estado de los funcionamiento.

activos fijos No adecuado: es aquel que presenta problemas o dafios que
impiden su normal funcionamiento.

Activo fijo controlado: bien sobre el cual se realiza seguimiento
administrativo por parte del area de Activos Fijos, no se tendran en
cuenta muebles y enseres.

Activo menor no controlado: bien que requiere seguimiento y
control directamente por la unidad responsable de su
administracion, porque no cumple con las caracteristicas de un
activo fijo (ejemplo: herramientas).

Cédigo de barras: etiqueta numérica Unica en formato de barras,
con la que se identifica fisicamente un activo fijo.

Codigo de activo: codigo numérico unico generado en el sistema

Control sobre los
activos fijos

Registro e administrativo y financiero.
identificacion de los | Subnumero: dato maestro de un activo fijo que funciona de manera
activos fijos conjunta con un activo fijo principal, pero que por su naturaleza

puede ser utilizado y movilizado de manera independiente. La
asignacion del numero consecutivo estara sujeta al cédigo del
activo fijo principal.
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Activo en construccion o montaje: activo en proceso de
construccion o fabricacion que no puede ser utilizado y por lo tanto
no sera objeto de depreciacion, se depreciara una vez esté en
capacidad de ser utilizado.

Adicion: articulo o parte complementaria que mejora la capacidad
o funcionamiento de un activo fijo existente.

Espacios cerrados: area de trabajo privada donde pueden
ubicarse uno o varios puestos de trabajo.
Espacios abiertos de una sola unidad: hace referencia a los

Espacios donde lugares abiertos de una dependencia, que incluye pasillos,
estan ubicados los |recepciones o areas de trabajo.
activos fijos Espacios abiertos de varias unidades: son los pasillos,

recepciones o areas de trabajo compartidos.

Areas comunes: espacios abiertos no asignados a ninguna
dependencia; son de uso general para toda la Universidad.
Novedad: reporte asociado a los cambios ubicacion,
responsabilidad, objeto de costo, reintegro o reutilizacion de los
activos fijos.

Traslado: cambio de ubicacion fisica u objeto de costo del activo

fijo.
Novedades Cambio de responsable: cambio que tiene un activo fijo en cuanto
asociadas a los a su responsable a cargo.
activos fijos Reintegro: devolucion de un activo fijo para reutilizacion o

disposicion final.

Reutilizaciéon: uso de un activo fijo previamente reintegrado al
Almacén General.

Baja: retiro definitivo, administrativo y contable de un activo fijo de
la Universidad.

Responsable: persona vinculada con la Universidad a través de un

Asignacion de contrato laboral que tiene a cargo un activo fijo.

activos fijos Unidad responsable: unidad académica o administrativa que tiene
a cargo un activo fijo.

Inventarios de Inventario: relacion ordenada y detallada del conjunto de activos

activos fijos fijos asignados a una persona.

2. Lineamientos generales

2.1 Ingreso de activos fijos
Todo activo fijo debe estar identificado con un codigo de activo en el sistema administrativo y
financiero de la Universidad. Para dar inicio al tramite, la unidad responsable debe gestionar la

solicitud que incluya: validacién presupuestal, validacion técnica y formato de solicitud de activos
fijos. Todo aquello, enmarcado dentro de la directriz de compra de bienes y servicios.
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Es responsabilidad de la unidad informar a Activos Fijos las caracteristicas de los activos fijos,
tales como: activos en construccién o montaje, subnumeros o adiciones.

Ver proceso: Alta y capitalizacion de activos

2.1.1 Compra de activos fijos
La gestion de compra de activos fijos muebles requeridos por las unidades académicas y
administrativas, sera tramitada de acuerdo con lo establecido en la directriz de compra de bienes
y Servicios.
La gestion de compra de activos inmuebles se realiza a través de la Gerencia del Campus.

2.1.2 Reposicion activos de computo

Para los equipos de computo que sean adquiridos por reposicion, se debe garantizar el reintegro
y disposicion final del equipo a remplazar.

Para esto las unidades se comprometen en un plazo no mayor a 30 dias calendario, a realizar el
reintegro de los equipos al Aimacén General.

Una vez se cumpla este plazo establecido, en donde los equipos no se reintegren al Almacén
General, se emitira un comunicado dirigido al Director de la unidad o del Departamento o Decano
de la Facultad, solicitandole la justificacién del porque estos equipos no pueden ser reintegrados
y permaneceran para el desarrollo de las actividades de la unidad.
Ver proceso: Reporte de novedades de activos

2.1.3 Recibo de activos fijos en donacién
El area de Activos Fijos recibira por parte de la Direccion de Filantropia la informacién referente
a donaciones aceptadas por la Universidad y en coordinaciéon con el area Contable se debe
identificar y clasificar aquellos bienes que sean activos fijos para realizar el respectivo proceso
de registro de alta e identificacion fisica.
Ver proceso: Alta de activos por donacibn, garantias y obsequios

2.1.4 Recibo de activos fijos por reposiciéon
Cuando se presente la reposicién de un activo fijo por garantia, la unidad responsable debera
informar al area de Activos Fijos para documentar el caso y solicitar la respectiva activacion del

equipo nuevo en el sistema administrativo y financiero de la Universidad.

Ver proceso: Alta de activos por donacibén, garantias y obsequios
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2.1.5 Recibo de activos fijos por valor agregado u obsequios
Cuando se presente el ingreso de un activo fijo entregado por un tercero como valor agregado o
en calidad de obsequio, la unidad responsable debera gestionar la autorizacion por parte de la
decanatura, direccion o jefatura correspondiente, para documentar el caso y en coordinaciéon con
el area de Contabilidad realizar la activacion en el sistema administrativo y financiero de la
Universidad.

Ver proceso: Alta de activos por donacibén, garantias y obsequios

2.1.6 Compra de software y licencias

a. Compra Inicial: se activa si su valor de adquisicion es superior o igual a 100 SMMLV vy se
amortiza de acuerdo con sus periodos de vigencia.

b. Renovacion: se activa con un nuevo numero de activo fijo si su valor de adquisicion es
superior o igual a 100 SMMLYV (esto teniendo en cuenta que la renovacién se entiende
como la adquisicion de un software o licencia nueva).

c. Paralas compras de licencias por paquete (incluye un nimero determinado de licencias)
se deben reconocer individualmente como un intangible con el mismo criterio de valor de

los 100 SMMLV.

d. Para software y licencias que se encuentren totalmente amortizados no se permitira
asociar un nuevo software o una nueva licencia.

e. Para los software y licencias que no sean capitalizables por su valor y cuya duracion sea
inferior a un afo, se registraran directamente a resultados (gasto).

2.2 ldentificacion y asignacion de activos fijos
Cada vez que ingrese un activo fijo nuevo a la Universidad, el area de Activos Fijos realizara la
respectiva activacion, asignacion de responsable, verificacion e identificacion de acuerdo con el

proceso definido para tal fin.

Para los activos fijos muebles, se asignara un numero de inventario (cédigo de barras) el cual
sera impreso y adherido al activo fijo correspondiente para su identificacion fisica.

Todo activo fijo debe registrar en el sistema administrativo y financiero de la Universidad con la
debida asignacion de objeto de costo y responsable de la unidad correspondiente.

La formalizacion de asignacion de responsabilidad se realizara mediante un documento de acta.

Ver proceso: Asignacion de activos
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2.3 Aseguramiento de activos fijos
La Direccién de Servicios Administrativos asegurara los activos de la Universidad y tramitara la
reclamacion por hurto, dafio o pérdida. Asi mismo, decidira cuando se hace reclamacién ante la

compania de seguros, de acuerdo con la conveniencia institucional.

El valor recibido como indemnizacion por la reclamacién de activos ante la compafia de seguros,
sera destinado al arreglo o reposicion del activo fijo sujeto a reclamacion.

El detalle de la gestidn de seguros puede ser consultada en la pagina de servicios Uniandes.
https://servicios.uniandes.edu.co/abastecimiento-estrategico/

2.4 Novedades de activos fijos
Las novedades que presenten los activos fijos deberan ser reportadas por parte del responsable
del activo fijjo o por su delegado, al area de Activos Fijos a través del correo electronico

moviacti@uniandes.edu.co.

Las novedades a reportar son:
e Traslado de objeto de costo, cambio de responsable o cambio de ubicacion.
¢ Reintegro.
¢ Reutilizacion.

El area de Activos Fijos realizara las respectivas labores de verificacion y reasignacion de acuerdo
con el proceso definido para tal fin.

Ver proceso: Reporte de novedades de activos

2.5 Bajas de activos fijos
2.5.1 Baja por pérdida o hurto de activos fijos

Cuando se presenten casos de pérdida o hurto que involucren un activo fijo, la unidad y usuario
responsable deberan iniciar el proceso que Seguridad y Servicios Basicos tenga definido.

Una vez se sigan los protocolos establecidos por Seguridad y Servicios Basicos, esta area
informara a las unidades involucradas los casos de pérdida o hurto para los tramites
correspondientes.

Si el caso de pérdida o hurto corresponde a un equipo de procesamiento de datos, se informara
a la Direccién de Servicios de Informacién y Tecnologia — DSIT — Area de Seguridad de la
Informacion, para que ellos realicen un analisis de riesgo de acuerdo con la naturaleza o criticidad
de la informacién contenida en el equipo.
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El area de Activos Fijos sera la encargada de realizar el registro de la baja correspondiente en el
sistema administrativo y financiero de la Universidad y reportar al area contable con los debidos
soportes del proceso.

Ver proceso: Reporte por hurto o pérdida de activos

2.5.2 Baja por entrega de activos fijos en donacién

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera sera la unidad autorizada para aprobar la donacién
de activos fijos, en cumplimiento de las delegaciones autorizadas por el Comité Directivo,
contando con el aval o sugerencia de la unidad correspondiente.

Ver proceso: Activos entregados por donacion y obsequios

2.5.3 Baja por entrega de activos fijos por garantia o retoma

Cuando se presenten casos de retiro de activos fijos por garantia o retoma (entregados en parte
de pago por compra de activos nuevos), la unidad responsable debera notificar al area de Activos
Fijos para adelantar los tramites correspondientes.

Ver proceso: Activos entregados en parte de pago o garantias

3. Lineamientos de inventarios

El &rea de activos fijos realizara una inspeccion fisica del inventario en cada unidad, esta sera
una visita consensuada con el responsable o delegado.

Todos los activos fijos controlados encontrados en el area donde se realice la validacion de
ubicacién y asignacién, seran tomados en cuenta en el inventario.

Cuando se encuentren activos de terceros en poder de la Universidad, la unidad debera
demostrar la propiedad del bien en cabeza del tercero por medio de un documento que lo soporte;
en caso contrario en el proceso de conciliacion de informacion, se verificara la pertenencia del
activo.

3.1 Verificacion fisica de inventarios

La verificacion fisica tiene como fin confrontar la existencia de los activos contra los registros de
control establecidos por la Universidad tales como:

- Control selectivo por categorias, por impacto, por valor, o por riesgo del activo.

- Control posterior a la compra del activo fijo.

- Control riguroso a los activos considerados institucionales.

Las verificaciones pueden ser programadas semestralmente de acuerdo con las propuestas
presentadas y aprobadas por el Comité de Activos Fijos o pueden ser solicitadas de manera
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puntual por las unidades académicas y administrativas o el area de Auditoria Interna. Con relacion
al inventario general de todos los activos de la Universidad, este se realizara cada tres afnos.

Cuando se presenten faltantes de inventario, el responsable de los activos fijos contara con un
tiempo de 15 dias calendario para realizar la busqueda de los mismos, en caso de no ser
encontrados, debera justificar dichos faltantes e iniciar el proceso que Seguridad y Servicios
Basicos y la Direccion de Gestion Humana tengan definido para estos casos.

Las verificaciones de inventario estaran a cargo del area de Activos Fijos y se realizara de acuerdo
con el proceso de toma de inventario.

Ver Proceso: Toma de inventario

3.2 Cambios de responsable por desvinculacion

La Direccion de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional debera reportar con la mayor
anticipacion posible al area de Activos Fijos las novedades por desvinculacion de profesores y
administrativos.

El area de Activos Fijos procedera a revisar de forma fisica en presencia del responsable que se
desvincula o su delegado el estado del inventario y reasignar al nuevo responsable, si al momento
del inventario no se tiene definido el nuevo responsable, los activos fijos quedaran bajo la
responsabilidad del Jefe inmediato o de la persona que éste designe.

Cuando se presenten faltantes de inventario, la Direccion de Gestion Humana no emitira el paz y
salvo correspondiente hasta tanto el responsable de los activos fijos justifique dichos faltantes o
se inicie el proceso que la Direccion de Gestion Humana tenga definido para estos casos.

Ver Proceso: Novedad por desvinculacion de personal

4. Responsabilidades

Los activos fijos muebles tienen un responsable a cargo, quien debera cumplir con la presente
directriz, asi como en el reglamento interno de trabajo de la Universidad.

4.1 Responsables de activos fijos

Los profesores (planta o catedra), administrativos (planta o temporales) y estudiantes vinculados
con la Universidad a través de un contrato laboral, seran responsables de los activos fijos que le
sean asignados para el cumplimiento de sus funciones.

El responsable o delegado de los activos fijos en cada unidad o dependencia debe velar por la
custodia y buen uso de estos, asi como informar al area de Activos Fijos sobre los movimientos
que se realicen y garantizar el cumplimiento de las responsabilidades que se enuncian en el
presente documento.
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Los activos fijos no podran ser vendidos o donados por la unidad o por la persona responsable
de los mismos. De igual manera no se podra usufructuar el bien a titulo personal y sin el
consentimiento de la Universidad.

Los activos fijos adquiridos con recursos externos tendran un responsable definido previamente
por la unidad, que debera informar al area de Activos Fijos si estos equipos son un entregable

una vez finalice el proyecto o contrato.

Ver Reglamento Interno de Trabajo

Para efectos ilustrativos, en el siguiente cuadro se mencionan las tipologias de responsables y

activos.

Tabla 2. Responsables de activos fijos

Responsable

Tipo de
responsable

Tipo de activos

Profesor

Planta

Catedra

. Activos de la oficina o puesto de trabajo
. Activos de taller o laboratorio para uso

. Activos asignados por el Decano.
. Activos adquiridos para el desarrollo de

asignado.

personal.

proyectos de investigacion o consultoria.

Administrativo

Coordinador taller
o laboratorio

. Activos de la oficina o puesto de trabajo

Técnico taller o
laboratorio

. Activos de taller o laboratorio a cargo.

asignado.

Administrativo

Temporales y
otros cargos
administrativos

. Activos de la oficina o puesto de trabajo

. Activos asignados por el Decano de Facultad,

asignado.

Director de Direccion o Jefe de Area.

Asistente
Graduado

. Activos de la oficina o puesto de trabajo
. Activos de taller o laboratorio para uso

. Activos asignados por el Decano de Facultad,

asignado.
personal.

Director de Direccion o Jefe de Area.

4.2 Responsabilidades generales

Los responsables de los activos fijos tendran las siguientes responsabilidades respecto del
manejo de activos fijos a su cargo:

a. Dar a los activos fijos el uso destinado por la Institucion para el desarrollo de sus
responsabilidades laborales (académicas o administrativas).
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b. Tomar las precauciones y acciones necesarias que tiendan a propender el buen estado y
la seguridad de los activos fijos. Como por ejemplo reportar a la unidad que corresponda
los danos en los equipos con el fin de hacer efectivas las garantias de estos.

c. Queda restringido retirar de las instalaciones de la Universidad los activos fijos a su cargo.
En caso de ser necesario debe ponerse en conocimiento del Jefe inmediato, teniendo en
cuenta las responsabilidades y los efectos establecidos en este documento.

Ver Proceso: Reporte de salida de activos

d. En el evento que el profesor o empleado se desvincule de la Universidad, por cualquier
causa, para el otorgamiento del paz y salvo debera hacer la entrega de los activos fijos, a
su Jefe inmediato o a quien éste designe. Para este fin se dispone del inventario de activos
fijos que el profesor o empleado firmé en constancia de recibido o aceptd segun el
procedimiento establecido que formaliza el inventario de activos a cargo a través de correo
electronico.

e. Reportar en forma inmediata la pérdida o hurto de los activos a su cargo al Departamento
de Seguridad y Servicios Basicos, para que desde esta instancia se adelante el
procedimiento de investigacion o las acciones correspondientes.

En los eventos en que esta situacion suceda fuera de las instalaciones de la Universidad
se debe acudir a las autoridades competentes.

f. En casos de pérdida en los que no medie una situacién debidamente justificada, la
Universidad adelantara el proceso de investigacion correspondiente y se seguira lo
estipulado por la Direccién de Gestiéon Humana.

g. Reportar al area de Activos Fijos en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles después del
evento, las novedades relacionadas con los activos fijos a su cargo, tales como: cambio
de responsable, cambio de ubicacion, cambio de objeto de costo, reintegro y reutilizacion.

4.3 Diferenciacion de responsabilidades

Responsabilidad asociada a los activos fijos asignados para el desarrollo de sus
funciones y responsabilidades:
Es la responsabilidad que tiene el empleado en cuanto al buen uso y custodia de los
activos fijos que la Universidad le ha entregado para su uso exclusivo y para desempenar
las funciones propias de su cargo.

Responsabilidad asociada a activos fijos de uso institucional a cargo del empleado
como parte de sus funciones y responsabilidades:

Es la responsabilidad que hace referencia a propender por el buen uso y custodia de
aquellos activos fijos que han sido puestos a disposicion de los empleados para que otros
usuarios puedan utilizarlos o beneficiarse de los mismos, tales como equipos para
préstamo, de laboratorios, talleres, activos asignados a la infraestructura, inmuebles y
ubicados en espacios compartidos, entre otros.
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4.4 Responsabilidades especificas
4.41 Vicerrectoria Administrativa y Financiera

a. Aprobar la directriz y procesos requeridos para la asignacion de responsabilidades y
manejo administrativo de los activos fijos de la Universidad.

b. Autorizar las donaciones que la Universidad realice a terceros.
4.4.2 Direccion Administrativa - Abastecimiento

a. Aprobar las propuestas presentadas por los oferentes correspondientes a la venta de
activos fijos reintegrados.

4.4.3 Gerencia del Campus - Activos fijos
a. Divulgar la directriz aprobada con los responsables de los activos fijos.

b. Efectuar la toma fisica de inventario segun cronograma aprobado por el Comité de Activos
Fijos.

¢. Administrar la base de datos de activos fijos controlados administrativamente.
d. Velar por el permanente cumplimiento de la directriz.

e. Reportar al Comité de Activos Fijos las diferencias no aclaradas satisfactoriamente en los
procesos de inventario o el incumplimiento de la presente directriz.

f. Presentar informes periddicos de gestion al Comité de Activos Fijos.

g. Generar para las unidades a solicitud de estas, los reportes de activos correspondientes
a sus objetos de costo.

h. Informar a la Direccién de Gestién Humana los paz y salvos o novedades de activos fijos
de acuerdo con los resultados de los procesos de inventarios por desvinculacion.

i. Informar periédicamente a la Jefatura de Mantenimiento cualquier novedad asociada a los
activos fijos que figuren como equipos sujetos a mantenimiento.

j- Informar al area de Contabilidad la ejecucién de registros contables correspondientes a
novedades por bajas, donaciones, ajustes y demas procesos que afectan las cifras en los

estados financieros de la Universidad.

4.4.4 Jefes y Directores de Unidad
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a. Designar los responsables que tendran a su cargo la gestion de los activos fijos de su
area.

b. Garantizar que, en los casos de activos de la Universidad en poder de terceros, el tercero
dara buen uso y proteccion de estos durante el tiempo que esté en su posesion.

c. Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades del personal que tenga a cargo
labores asociadas a la gestion de mantenimiento de los activos fijos y acorde a los
procesos de mantenimiento de la Universidad.

4.4.5 Gerencia del Campus - Seguridad y Servicios Basicos

a. Reportar la pérdida de activos fijos en la Universidad a las areas involucradas para los fines
pertinentes.

b. Realizar cuando sea pertinente, las investigaciones por pérdida, hurto o ausencia de activos
fijos y comunicar su resultado al Director de Unidad o Jefe de Departamento, Direccion de
Gestion Humana, Abastecimiento, Activos Fijos y Auditoria Interna.

4.4.6 Direccion de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

a. Reportar con la mayor anticipacién posible al area de Activos Fijos, la decisién de retiro de
profesores y administrativos para efectos de programar la reasignacion de activos

b. Adelantar los procesos disciplinarios que resulten del reporte de pérdida, hurto o ausencia de
activos fijos enviado por Seguridad y Servicios Basicos.

c. Adelantar los procesos disciplinarios que sean solicitados por el Comité de Activos Fijos,
relacionados con el incumplimiento de la directriz y procesos de activos fijos.

d. En caso de faltantes no aclarados satisfactoriamente, adelantar el proceso de reclamacion
ante el funcionario que se retira.

4.4.7 Comité de Activos Fijos

Es un grupo interdisciplinario al cual se presenta la gestion de Activos Fijos durante un periodo
de tiempo determinado y esta conformado por los Directores y Jefes de las siguientes unidades
o los delegados que designen por escrito:

- Vicerrectoria Administrativa y Financiera — Vicerrector

- Direccién Administrativa - Director

- Direccion Campus Sostenible — Director

- Auditoria Interna — Auditor

- Direccion de Servicios de Informacion — Director

- Direccion de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional — Jefe de Servicios Laborales
- Mantenimiento e Infraestructura - Jefe
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- Seguridad y Servicios Basicos — Jefe

- Abastecimiento - Jefe

- Contabilidad - Jefe

- Activos Fijos — Coordinador — Gestor

- Cuando se requiera, se invitaran unidades adicionales para tratar temas puntuales.

Sus responsabilidades son las siguientes:

. Velar por la permanente actualizacion y aplicacion de la directriz para la administracion de los
activos fijos.

. Realizar reuniones periédicas al menos una vez durante el semestre, o en los momentos que

alguna situacion extraordinaria lo amerite.

. Establecer las acciones a seguir en los casos que se compruebe incumplimiento de la directriz
por parte de los responsables que tengan asignados activos fijos.

. Aprobar el registro de los ajustes por faltantes o sobrantes derivados de la toma fisica de
inventario.

. Aprobar el cronograma semestral de inventario.

. Revisar y aprobar las actas resultantes de los Comités de Activos Fijos, con los temas tratados
y las decisiones tomadas.

. Asignacion de responsabilidad en casos especiales

5.1 Activos fijos que hacen parte de la infraestructura

Los responsables que tengan asignados activos fijos que hacen parte de la infraestructura
tecnoldgica, de comunicacién, de proyeccion, de seguridad, etc., por ejemplo: equipos de redes,
de sistemas de seguridad, audiovisuales fijos en salones, entre otros, seran responsables en lo
referente a:

a. Autorizar y notificar el traslado de los equipos.
b. Coordinar su mantenimiento
c. Reportar su pérdida o daio.

5.2 Vehiculos

Los Vehiculos propiedad de la Universidad, quedaran bajo la responsabilidad administrativa del
Director de Departamento o Jefe de Unidad donde se utilizan.

5.3 Obras de arte
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Las obras de arte de la Universidad deben contar con la asignacion de un responsable. El
responsable de una obra de arte se determinara asi:

a.

b.

Obras de arte en oficinas individuales: se asignaran al profesor o administrativo que la ocupa.

Obras de arte en espacios abiertos de una sola unidad: el Director del area designara el
responsable de los mismos.

. Obras de arte ubicadas en espacios que comparten varias unidades: los Directores de las

unidades involucradas designaran el responsable de las mismas.

. Obras de arte ubicadas en areas comunes: quedaran bajo la responsabilidad administrativa

del Director de Departamento o Jefe de Unidad donde se utilizan o de quien ellos designen y
seran objeto de un inventario anual y de control conjunto por parte de Seguridad y Servicios
Basicos y Mantenimiento.

. Obras de arte en custodia: obras de arte entregadas por un tercero a la Universidad para su

custodia y control, su responsable sera asignado de acuerdo con el espacio donde queden
ubicadas.

5.4 Activos Fijos con usuarios multiples

. Los activos fijos compartidos por varias personas de una o varias areas, quedaran bajo

responsabilidad de una sola persona del grupo de usuarios, la cual sera designada por el
Director o Directores de la unidad o unidades involucradas.

. Cuando para la actividad se requieran varias personas que operen por turnos, se debe tener

en cuenta que sera responsabilidad del usuario designado como responsable velar al interior
de la unidad por el control adecuado de los activos fijos a su cargo y reportar cualquier
novedad relacionada a estos al area de Activos Fijos.

5.5 Activos Fijos de la Universidad en poder de terceros

. El Director o Jefe de la unidad responsable del bien, aprobara los casos de activos fijos

prestados a terceros y propendera por su adecuado uso, cuidado y conservacion.

. La unidad responsable de este tipo de activos debera implementar y disefiar un mecanismo

de control que permita hacer seguimiento a los movimientos asociados a estos.

. El responsable del activo fijo o la persona a quien éste designe previamente reportara de

forma inmediata al area de Activos Fijos la salida y entrada a las instalaciones de la
Universidad de estos activos.

5.6 Activos fijos de terceros en poder de la Universidad
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a. Cada unidad llevara un registro de los activos de terceros en su poder, identificando la
descripcion del elemento, informacién del propietario del bien, fecha de ingreso, condiciones
de uso y permanencia convenidas. Si el bien requiere ser asegurado por parte de la
Universidad, debera realizar el tramite ante el area de seguros de la Universidad.

b. Para efectos de inventario, debera poseer una copia del documento con el que el bien le fue
entregado por su propietario a la Universidad.

c. La unidad responsable del bien debe reportar al area Activos Fijos los activos de terceros que
estén en la Universidad.

5.7 Activos fijos en proyectos de investigaciéon

a. Los activos fijos adquiridos por la Universidad con destino a proyectos de investigacion
deberan ser incluidos en la base de datos de activos fijos para el respectivo control
administrativo y financiero.

b. En caso de que el activo fijo sea un entregable del proyecto o contrato, el responsable del
mismo o la persona que éste designe, debera reportar la novedad al area de Activos Fijos a
través del correo electronico moviacti@uniandes.edu.co.

c. El area de Presupuesto o el area que centralice el cierre de proyectos informara al area de
Activos Fijos dichos cierres con el fin de realizar el seguimiento a los activos fijos asociados
al proyecto y asi definir su estado final.

5.8 Activos fijos en comodato

a.Los activos fijos que ingresen a la Universidad bajo la figura de comodato deberan ser
incluidos en la base de datos para el respectivo control administrativo y financiero.

b.En los contratos de comodatos se debera especificar las compras o ingresos de los activos
fijos y el destino de estos una vez finalice el proyecto.

Ver Proceso: Alta de activos en comodato

5.9 Activos fijos para préstamo a estudiantes, profesores o administrativos

a. El tiempo de préstamo a estudiantes, profesores o administrativos, no debera exceder la fecha
de terminacion de su vinculo con la Universidad.

b. Cada unidad asignara un responsable interno de estos activos e implementara controles que
garanticen su adecuada custodia.
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c. Las unidades podran implementar los controles que consideren pertinentes para el cuidado
de sus activos fijos disponibles para préstamo, teniendo en cuenta que los minimos a
establecer son:

Mantener un inventario de activos fijos disponibles para préstamo, discriminando los de
préstamo en sitio (equipos disponibles para préstamo que no pueden ser retirados de los
laboratorios, talleres o salas acondicionadas para estos) y los de préstamo fuera del sitio
(equipos disponibles para préstamo que pueden ser usados dentro o fuera del campus de la
Universidad).

Llevar control detallado sobre:
e Fecha y hora de préstamo, fecha y hora limite de préstamo y fecha y hora de devolucion
del activo fijo.
¢ Nombre, documento de identidad o carné y relacidon que tiene el usuario con la Universidad.
¢ Ubicacion fisica del bien durante el tiempo de préstamo, si es préstamo fuera del sitio.
¢ Finalidad de uso del equipo (descripcion del trabajo a realizar).
Cuando el activo fijo vaya a ser utilizado fuera de las instalaciones de la Universidad, debera
gestionarse la respectiva notificacion de salida ante el area de Activos Fijos.

Ver Proceso: Reporte de salida de activos

6. Consideraciones especiales

a. Para el caso de reintegro de equipos de computo, éstos deben ser entregados sin

ausencia de partes ya que la Universidad realiza la revision de los equipos para definir si
son aptos para reutilizacion o dispone de partes que pueden ser aprovechadas.
En caso de que un equipo sea reintegrado con ausencia de partes, se informara a la
unidad responsable quien debera justificar dichos faltantes e iniciar el proceso que
Seguridad y Servicios Basicos y la Direccion de Gestién Humana tengan definido para
estos casos.

b. Para aquellos activos fijos que estén ubicados en espacios comunes que no dependen o
no pueden asignarse a cargo de una unidad especifica, se determinara su responsabilidad
analizando que unidad ejecuta alguna labor asociada a su operacion, mantenimiento o
conservacion y su control se mantendra de acuerdo con los procesos internos de las
diferentes unidades involucradas (ejemplo: inventario periddico de activos fijos, sistema
de monitoreo de seguridad, mantenimientos locativos, etc.).

Bogota, Colombia 2022
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