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GLOSARIO

ACTIVO FIJO: Es aquel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida util es
mayor a un afio, que no esta destinado para la venta dentro del giro normal de
la actividad econdmica de la Empresa y se emplea en forma permanente en la
produccion de otros bienes y servicios, para arrendar o simplemente para el

uso administrativo de la Empresa.

AVALUO TECNICO: Actividad aplicado por un especialista o perito para

determinar el valor comercial o de reposicion de un activo.

BAJA DE ACTIVOS FIJOS: Procedimiento soportado legalmente con un acto
administrativo, mediante el cual se retiran de las propiedades, planta y equipo
los activos fijos y/o elementos devolutivos que han sido objeto de destruccion
total o parcial por siniestro, pérdida o inservibilidad, es decir, cuando el activo
y/o elemento devolutivo no existe fisicamente o se vende por medio de un

proceso de remate.

BIENES INMUEBLES O DE INFRAESTRUCTURA: Son los bienes que no pueden
transportarse de un lugar a otro sin su destruccion o deterioro, y los adheridos
permanentemente a ellos. Ejemplo: Acueductos, construcciones, estructuras,

centrales telefénicas, edificaciones, terrenos, inmuebles.

COMODATO: Préstamo de uso, es un contrato en el que una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz para que haga uso

de ella y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los activos

fijos y/o elementos devolutivos, distribuido durante su vida util estimada, con



el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los activos fijos
y/0 elementos devolutivos, de manera que se conserve la capacidad operativa

o productiva de la Compaiiia.

GUSTAVO SALCEDO LUNA E.U.: Firma encargada de realizar el redisefio del

Modelo Operacional de Telebucaramanga.

INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en
el activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcidon

y referencia del producto o activo, valor de compra, fecha de adquisicién, etc.

OBSOLESCENCIA: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido

a diversas causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.

PAZ Y SALVO: Documento en el cual se hace constar que el empleado no tiene

pendientes con la Empresa por el manejo de los activos fijos a su cargo.

REPOSICION DE ACTIVOS: Actividad de reemplazar activos por otros de
iguales o de similares -caracteristicas, los activos fijos y/o elementos
devolutivos de propiedad de Telebucaramanga que han sido objeto de hurto o
pérdida, o los que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o
indebida custodia. Esta obligacién estd a cargo del empleado o tercero

responsable del activo.

SAF: Sistema de Activos Fijos, es el software que apoya las actividades propias
de la Direcciéon de Control de Activos y contiene los registros de los
movimientos de los activos desde el momento de su ingreso hasta el momento

que se le da de baja.

VIDA UTIL: Corresponde al lapso de tiempo durante el cual se espera que un

activo pueda ser usado en la prestacion de servicios o en la produccién de



activos fijos y/o elementos devolutivos, no obstante considerar caracteristicas
o circunstancias tales como especificaciones de fabrica, deterioro por uso,
accion de factores naturales u obsolescencia por avance tecnoldgico, entre

otros conceptos.
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PROCEDIMIENTOS ENCAMINADOS A MEJORAR LOS PROCESOS Y LAS
ACTIVIDADES ORIENTADAS A GARANTIZAR EL CORRECTO REGISTRO,
CONTROL, MANEJO, UTILIZACION, CONSERVACION Y RESPONSABILIDAD DE
LOS ACTIVOS FIJOS DE PROPIEDAD DE TELEBUCARAMANGA

AUTOR:
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PALABRAS CLAVES:
Activo Fijo, Administracién de procesos, Disefio Operacional, eTOM,

Indicadores de gestién, Manual, Politicas, Procesos, Procedimientos.

DESCRIPCION:

La Direccién de Control de Activos de Telebucaramanga es la encargada de
generar acciones que propendan a la conservacién, seguridad y proteccién de
los activos fijos de la Empresa, manteniendo siempre actualizada la base de
datos del Sistema de Activos Fijos (SAF) en concordancia con el inventario

fisico y los registros en las carpetas personales de los funcionarios.

La Direccion de Control de Activos percibido la necesidad de realizar una
reestructuracion por medio del establecimiento de politicas y procedimientos
gque actlien como herramientas de soporte para el desarrollo de sus
actividades, mecanismos éstos, que van a permitir un mayor desempefo vy

sopote de la unidad a las actividades de apoyo de toda la organizacion.



El proyecto inicié con el andlisis de la Direccidon en la que se establecieron los
procesos y se platearon procedimientos a disefiar. Definidos los procedimientos
se procedid a su disefio, documentacién y validacion, generando el Manual de

procedimientos.

Para operativizar estos procedimientos se redactaron las politicas del manejo
de los activos fijos, y se procedié a la redaccion del manual de politicas vy
procedimientos para el manejo de Ilos activos fijos propiedad de
Telebucaramanga, documento que fue entregado a la totalidad de los
funcionarios de la empresa como medio de divulgacién de los procedimientos

disefiados y de las politicas de manejo de activos definidas.

La siguiente fase del proyecto fue el planteamiento de indicadores de gestion
para futuros procesos de mejoramiento. Estos indicadores miden la eficacia y
eficiencia de la gestidon de la Direccién y la calidad de los insumos necesarios

para el desarrollo de sus actividades.

Por ultimo se realizé un analisis del sistema de activos fijos SAF para
determinar su utilidad en las labores de la Direccion y la coherencia con los
procedimientos disefiados y las politicas redactadas, y se presentaron

propuestas de mejoramiento del mismo.



SUMMARY

TITLE: REVISION, APPROACH AND DEFINITION OF THE POLICIES AND THE PROCEDURES
DIRECTED TO IMPROVE THE PROCESSES AND THE ORIENTED ACTIVITIES TO
GUARANTEE THE CORRECT REGISTRY, CONTROL, USE, CONSERVATION AND
RESPONSIBILITY OF THE FIXED ASSETS OF TELEBUCARAMANGA'’'S PROPERTY

AUTHOR:
JULIANA MARCELA LIZARAZO AMADO

KEY WORDS:
Fixed Assets, Process Management, Operational Design, eTOM, Management Indicators,
Manual,Policies, Processes, Procedures.

DESCRIPTION:

The Telebucaramanga’s Assets Control Direction is the one in charge to
generate actions concerned with the conservation, security and protection of
the fixed assets of the Company, always maintaining updated the data base of
the Fixed Assets System (SAF) in agreement with the physical inventory and

the registries in the personal folders of the employees.

As it is known, to work efficiently it is necessary to establish rules and design
procedures for the activities development. Considering this affirmation, the
Assets Control Direction did not have these fundamental tools for its normal
operation affecting its management, and that is the accomplishment of the

present project.

It was begun with a Direction analysis, in which the processes were settled
down and procedures were defined to design. Defined the procedures, the
design, documentation and validation were done and the result was the
procedures manual. To complement these procedures, the fixed assets

handling policies were defined and a manual was written up: Policies and



procedures for the Telebucaramanga fixed assets handling. This manual was
given to the totality of the company employees in a way of spreading the

designed procedures and the defined policies.

The following project phase was the presentation of management indicators
raised for future improvement processes. These indicators measure the
effectiveness and efficiency of the Direction management and the quality of the

needed inputs to develop their activities.

Finally an analysis of the fixed assets system (SAF) was made in order to
determine its utility in the Direction’s daily work and the coherence with the
designed procedures and the written up policies, thus, there were displayed

improvement proposals.



INTRODUCCION

Hoy en dia gracias a la globalizacién se ha generado la apertura de la
competencia lo que implica un multiple reto para las Empresas sin distinguir el
sector al cual pertenezcan. Este reto consiste en tratar de fijar precios
razonables teniendo en cuenta los costos de produccion, entregar productos y
servicios de calidad para satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes, ser eficaces, eficientes y por lo tanto efectivos y a la vez invertir en

investigacion y desarrollo de nuevos productos e incentivar su mercadeo.

Telebucaramanga perteneciente al sector de las telecomunicaciones no es
ajena a esta realidad y como respuesta a los cambios del entorno,
experimento transformaciones en su naturaleza juridica y planted la ejecucién
de varios proyectos con el fin de romper la estructura rigida que la
caracterizaba como ente estatal, lo cual le permitiera adaptarse a los cambios

y desarrollar la agilidad necesaria para afrontar el mundo competitivo actual.

Entre los proyectos planteados se llevd a cabo el de Disefio del Modelo de
Operaciones de Telebucaramanga, constituido por la interaccion de los
procesos, elemento humano y soporte tecnoldgico, basado en la Gerencia o
Administracién de procesos y en el modelo eTOM, que es una estructura de
procesos del negocio para Empresas proveedoras de servicios de

Telecomunicaciones

La ejecucion de este proyecto incluyd a la Direccién de Control de Activos y
contd con la colaboracion de la autora del presente libro para su realizacion,

quien efectud el analisis del funcionamiento de la Direccion, estableciendo los



procesos y disefiando los procedimientos de cada uno de ellos, asi como su
documentacion, validacién y posterior divulgacion por medio del Manual de
politicas y procedimientos para el manejo de los activos fijos de
telebucaramanga, entregado a la totalidad de los funcionarios de la empresa.

Ademads, se plantearon indicadores de gestion para futuros procesos de
mejoramiento y se analizé el sistema de activos fijos (SAF) que es el sistema
de informacidén o software utilizado, teniendo en cuenta la coherencia con los

procesos y procedimientos disefiados en el presente proyecto.

Todo lo anterior se llevd a cabo con el fin Ultimo de establecer las pautas y
normas a seguir en todo lo relacionado con los activos fijos propiedad de
Telebucaramanga, asi como delimitar las responsabilidades de los involucrados
en los procesos y mejorar la calidad del servicio prestado por la Direccién,
obteniendo de esta manera un funcionamiento competitivo que contribuya al

cumplimiento del planteamiento estratégico de la Empresa.
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1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Hasta hace algunos afos, el sector de telecomunicaciones en Colombia
se habia caracterizado por la existencia de un operador estatal
monopdlico para el servicio de telefonia de larga distancia y varios
operadores locales que constituian monopolios estatales locales en el
servicio de telefonia local, entre ellos, TELEBUCARAMANGA. El
monopolio era regulado y existia por la creencia del hecho que la
tecnologia utilizada para la produccion de los servicios tenia
caracteristicas de monopolio natural.

Hoy en dia gracias al proceso de apertura a la competencia de los
servicios de telecomunicaciones se ha permitido la integracion vertical
de empresas, la competencia y la entrada de nuevos operadores lo que
implica un multiple reto que consiste en tratar de fijar precios
razonables basados en costos de produccion, exigir la calidad del
servicio, promover el uso eficiente de recursos escasos (eficiencia
productiva) y a la vez incentivar el mercadeo de nuevos productos.

Como respuesta a los cambios del entorno, Telebucaramanga sufrid
cambios en su naturaleza juridica y en el modelo de competencias con el
fin de romper la estructura rigida que la caracterizaba como ente
estatal, lo cual le permitiera adaptarse y desarrollar la agilidad necesaria
para afrontar el mundo competitivo en el que nos encontramos.

Bajo ese panorama, en Telebucaramanga surge la necesidad de alterar
la forma como realiza las actividades en todas sus areas (incorporando
flexibilidad en sus operaciones), incluyendo la Direccion de Control de
Activos, definiendo en forma clara los procesos y estableciendo las
politicas pertinentes para su funcionamiento, lo cual les permitira
mejorar el desarrollo de sus actividades ya que brindara soporte a su
gestion y facilitara la toma de decisiones, optimizando la organizacién
de la Direccidn.
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1.2. JUSTIFICACION DE LA PRACTICA

La practica empresarial realizada se llevd a cabo debido a la necesidad
de desarrollar un analisis minucioso y objetivo de los procesos de la
Direccion de Control de Activos de Telebucaramanga, el diagndstico de
los sistemas de informacién, la integracion y el flujo actual de los
procesos, asumiendo como reto la satisfaccion de las necesidades de los
involucrados en ellos y el mejoramiento de la calidad de servicio,
obteniendo de esta manera, un funcionamiento competitivo que
contribuya al cumplimiento del planteamiento estratégico de la empresa,
en el cual el andlisis DOFA revela dos debilidades que son atacadas
directamente por el desarrollo de este proyecto: la actual estructura
funcional y no por procesos y la vulnerabilidad de los sistemas de
informacion de la empresa. Atacando esta problematica se generan
fortalezas de desarrollo tanto para la Direccién de Control de Activos
como para la empresa.

Este andlisis permite identificar cada uno de los procesos permitiendo
realizar el debido disefio, levantamiento, documentacion e
implementacion de los procedimientos y redaccidon de las politicas
necesarias para brindar los soportes precisos para la gestién de la
Direccion, que permitan actuar en armonia con los objetivos de la
Entidad y que permanezcan dentro de los limites establecidos por el
marco legal.

1.3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procesos y procedimientos involucrados en el desarrollo de
las diferentes actividades orientadas a garantizar el manejo integral de

los activos fijos de propiedad de TELEBUCARAMANGA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico que permita efectuar una revision de los
principales procesos de la Direccion de Control de Activos de
TELEBUCARAMANGA.
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e Identificar, levantar y documentar los procesos y procedimientos de la
Direccién de Control de Activos de TELEBUCARAMANGA.

e Plantear y definir las politicas que permitan asegurar la responsabilidad de
los funcionarios, contratistas y estudiantes, con los activos fijos de
TELEBUCARAMANGA que estén a su cargo.

e Implementar los procedimientos documentados de la Direccién de Control

de Activos de Telebucaramanga.

e Realizar el manual de politicas y procedimientos para el manejo de los
activos fijos de propiedad de TELEBUCARAMANGA dirigido a los

funcionarios, contratistas y estudiantes en practica.

e Disefiar y proponer un sistema de indicadores de gestién para la Direccién

de Control de Activos.

e Analizar y plantear mejoras al Sistema de Control de Activos (SAF).

1.4. ALCANCE Y LIMITACIONES

El proyecto se llevara a cabo dentro de la Direccién de Control de
Activos, ubicada en la sede administrativa de la empresa en
Bucaramanga.

La finalidad de este proyecto es revisar, analizar, plantear y definir las
politicas de control, manejo, utilizacién, conservacion y responsabilidad
de los activos fijos de propiedad de Telebucaramanga, como método de
control en conformidad con lo dispuesto por la ley y llevar a cabo el
levantamiento, documentacién e implementacién de los procedimientos
propios de la Direccién de Control de Activos.

Con base en lo anterior se plantea la elaboracion del Manual de Politicas
y Procedimientos para el manejo de los activos fijos de propiedad de
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Telebucaramanga, el cual tiene por objetivo ser un recurso de consulta
gue brinde respuesta satisfactoria a los empleados, contratistas OPS ‘s y
estudiantes en practica ante cualquier inquietud relacionada con los
activos fijos a su cargo. En este manual se plasma de manera concisa y
precisa, los procedimientos a seguir en lenguaje sencillo asi como las
politicas relacionadas con el manejo de los activos fijos de
Telebucaramanga.

Para la Direccion de Control de Activos el desarrollo de este proyecto es
de gran utilidad puesto que el producto de su realizacién como lo son:
procesos definidos, procedimientos y politicas establecidas, indicadores
de gestidén y el Manual de politicas y procedimientos para el manejo de
los activos fijos propiedad de Telebucaramanga; se convirtid en una
herramienta de soporte para la toma de decisiones lo cual le permitira
una mayor precisiéon y acertividad en el desarrollo de su gestidn
administrativa.
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2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. MARCO LEGAL

Los regimenes aplicables a la Empresa son:
Régimen Juridico: Telebucaramanga es una Empresa de servicios publicos
domiciliarios de caracter mixto, estructurada bajo el esquema de una sociedad

por acciones regulada en los términos establecidos en la ley 142 de 1994 y

demas normas que regulan estos servicios.

Tabla 1. Composicion accionaria de Telebucaramanga

Accionistas % Participacién
Patrimonio Autdonomo de activos y pasivos de Telecom PARAPAT 55.999994
Municipio de Bucaramanga 43.999998
Area Metropolitana de Bucaramanga 0.000002
Cooperativa de Funcionarios de E.P.B. 0.000002
Instituto de vivienda de Bucaramanga - Invisbu 0.000002
Caja de Prevision social Municipal 0.000002
Total 100

Fuente: Informe de Gestion de Telebucaramanga 2005

La Empresa, en razén a su condicion de Empresa de servicios publicos de
naturaleza mixta, no hace parte de la rama ejecutiva del poder publico en el
sector central ni en el descentralizado, y estd sometida al régimen juridico
especial establecido en las leyes 142 de 1994, 286 de 1996, asi como a la
regulacion que dentro de su competencia legal expida la Comision de
Regulaciéon de Telecomunicaciones por delegacion del Presidente de la

Republica.
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Régimen control de la gestion: Por su naturaleza especial, como Empresa de
servicios publicos domiciliarios, concurren, entre otros, los siguientes
organismos y sistemas de control: el control fiscal de la Contraloria General de
la Republica (articulos 267 y siguientes de la constitucién publica); el control
de la policia administrativa sobre la eficiencia Empresarial y de proteccion a los
usuarios que corresponde a la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios (articulo 370 de la C.P.); el control de Auditoria Externa de
Gestidon y Resultados (articulo 51 de la ley 142 modificado por el articulo 6 de
la ley 689 de 2001); el control interno (articulos 48 y 49 de la ley 142) y el
control propio de la revisoria fiscal que se ejerce en los términos de la ley 142

y del Cédigo de Comercio.

De las leyes citadas anteriormente, para el manejo de los bienes propiedad de
Empresas de naturaleza mixta, aplican los articulos 267 y siguientes de la

constitucién publica asi como la ley 42 de 1993.

Segun la Constitucion Publica de 1991, “El control fiscal es una funcidn
publica que ejercerd la Contraloria General de la Republica, la cual vigila la
gestion fiscal de la administracién y de los particulares o entidades que
manejen fondos o bienes de la Nacién”. ARTICULO 267.

En materia fiscal, entre las atribuciones que se le da al Contralor General de la
Nacion, se encuentra: “(...) Exigir informes sobre su gestién fiscal a los
funcionarios oficiales de cualquier orden y a toda persona o entidad publica o
privada que administre fondos o bienes de la Nacién. Y ademas “Dictar normas
generales para armonizar los sistemas de control fiscal de todas las entidades
publicas del orden nacional y territorial” ARTICULO 268.

Asi mismo establece: “En las entidades publicas, las autoridades

correspondientes estan obligadas a disenar y aplicar, segin la naturaleza de
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sus funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad
con lo que disponga la ley.” ARTICULO 269.

La Gobernacion de Santander, declara que:

“El control fiscal es una funcién publica, la cual vigila la gestién fiscal de la
administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes

del Estado en todos sus 6rdenes y niveles™.

"La Contraloria Departamental de Santander ejercerd este control en forma
posterior y selectiva conforme a los procedimientos, sistemas y principios que
se establecen en la LEY 42 DE 19932,

“Para efecto del articulo 267 de la Constitucién Nacional se entiende por
control posterior la vigilancia de las actividades, operaciones y procesos
ejecutados por los sujetos de control y de los resultados obtenidos por los
mismos. Por control selectivo se entiende la eleccion mediante un
procedimiento técnico de una muestra representativa de recursos, cuentas,
operaciones o actividades para obtener conclusiones sobre el universo

respectivo en el desarrollo del control fiscal.

Para el ejercicio del control posterior y selectivo las contralorias podran realizar

las diligencias que consideren pertinentes”?.

"La vigilancia de la gestion fiscal que adelantan los organismos de control fiscal
es auténoma y se ejerce de manera independiente sobre cualquier otra forma

de inspeccidn y vigilancia administrativa™.

Responsabilidad Fiscal

! http://gobernaciondesantander.gov.co/portal/modules. php?name=Sections&op=printpage&artid=57
2 http://gobernaciondesantander.gov.co/portal/modules. php?name=Sections&op=printpage&artid=57
3 http://gobernaciondesantander.gov.co/portal/modules. php?name=Sections&op=printpage&artid=57
4 http://gobernaciondesantander.gov.co/portal/modules. php?name=Sections&op=printpage&artid=57
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La Responsabilidad Fiscal es la funcién principal de adelantar todas las
investigaciones, producto de trabajos de control fiscal y revision de cuentas,
quejas de veeduria ciudadana, denuncias, peticiones de investigaciones, con el
fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos vy
de los particulares en el ejercicio de la gestién fiscal o con ocasion de esta
causen por accién o omisidon en forma dolosa o culposa con dafio al patrimonio

del estado.

Segun la ley 42 DE 1993 (Enero 26) Sobre la organizacién del sistema de
control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen “Son sujetos de control
fiscal los 6rganos que integran las ramas legislativa y judicial, los érganos
auténomos e independientes como los de control y electorales, los organismos
que hacen parte de la estructura de la administracion nacional y demas
entidades nacionales, los organismos creados por la Constitucién Nacional y la

ley que tienen régimen especial, las sociedades de economia mixta, las

Empresas industriales y comerciales del Estado, los particulares que manejen
fondos o bienes del Estado, las personas juridicas y cualquier otro tipo de
organizacion o sociedad que maneje recursos del Estado en lo relacionado con

éstos y el Banco de la Republica” ART. 2.

“El control fiscal es una funcidon publica, la cual vigila la gestién fiscal de la
administracion y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes
del Estado en todos sus oOrdenes y niveles. Este serda ejercido en forma
posterior y selectiva por la Contraloria General de la Republica, las contralorias
departamentales y municipales, los auditores, las auditorias y las revisorias
fiscales de las Empresas publicas municipales, conforme a los procedimientos,

sistemas y principios que se establecen en la presente ley.” ART. 4.

“Para efecto del articulo 267 de la Constitucién Nacional se entiende por

control posterior la vigilancia de las actividades, operaciones y procesos
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ejecutados por los sujetos de control y de los resultados obtenidos por los
mismos. Por control selectivo se entiende la eleccion mediante un
procedimiento técnico de una muestra representativa de recursos, cuentas,
operaciones o0 actividades para obtener conclusiones sobre el universo
respectivo en el desarrollo del control fiscal. Para el ejercicio del control
posterior y selectivo las contralorias podran realizar las diligencias que

consideren pertinentes.” ART. 5.

“El control financiero es el examen que se realiza, con base en las normas de
auditoria de aceptacién general, para establecer si los estados financieros de
una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los
cambios en su situacidn financiera, comprobando que en la elaboracién de los
mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se observaron
y cumplieron las normas prescritas por las autoridades competentes y los
principios de contabilidad universalmente aceptados o prescritos por el

contador general.” ART. 10

“El control de gestion es el examen de la eficiencia y eficacia de las entidades
en la administracion de los recursos publicos, determinada mediante la
evaluacion de sus procesos administrativos, la utilizacion de indicadores de
rentabilidad publica y desempefio y la identificacion de la distribucion del
excedente que éstas producen, asi como de los beneficiarios de su actividad.”
ART. 12

“Para efecto de la presente ley se entiende por cuenta el informe acompafiado
de los documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las

operaciones realizadas por los responsables del erario.” ART. 15

“Se entiende por hacienda nacional el conjunto de derechos, recursos y bienes
de propiedad de la Nacién. Comprende el tesoro nacional y los bienes fiscales;

el primero se compone del dinero, los derechos y valores que ingresan a las
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oficinas nacionales a cualquier titulo; los bienes fiscales aquellos que le

pertenezcan asi como los que adquiera conforme a derecho.” ART. 35

“Los contralores impondran multas a los servidores publicos y particulares que
manejen fondos o bienes del Estado, hasta por el valor de cinco (5) salarios
devengados por el sancionado a quienes no comparezcan a las citaciones que
en forma escrita les hagan las contralorias; no rindan las cuentas e informes
exigidos o no lo hagan en la forma y oportunidad establecidos por ellas;
incurran reiteradamente en errores u omitan la presentacion de cuentas e
informes; se les determinen glosas de forma en la revisidon de sus cuentas; de
cualquier manera entorpezcan o impidan el cabal cumplimiento de las
funciones asignadas a las contralorias o no les suministren oportunamente las
informaciones solicitadas; teniendo bajo su responsabilidad asegurar fondos,
valores o bienes no lo hicieren oportunamente o en la cuantia requerida; no
adelanten las acciones tendientes a subsanar las deficiencias sefaladas por las
contralorias; no cumplan con las obligaciones fiscales y cuando a criterio de los

contralores exista mérito suficiente para ello.” ART. 101

La LEY 610 DE 2000 (agosto 15) establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Es importante
destacar esta ley dado que la contraloria es el ente encargado de vigilar y
fiscalizar la gestion en la administracion de los bienes de propiedad de

Telebucaramanga, dado su naturaleza publica.

“Gestion fiscal. Para los efectos de la presente ley, se entiende por gestién
fiscal el conjunto de actividades econdmicas, juridicas y tecnoldgicas, que
realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen
o administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta
adquisicidon, planeacidon, conservacidon, administracién, custodia, explotacion,
enajenacion, consumo, adjudicacién, gasto, inversiéon y disposicién de los

bienes publicos, asi como a la recaudacion, manejo e inversidn de sus rentas
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en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecidn a los principios
de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad,

transparencia, publicidad y valoracién de los costos ambientales.” Articulo 3°.

“Objeto de la responsabilidad fiscal. La responsabilidad fiscal tiene por objeto
el resarcimiento de los dafos ocasionados al patrimonio publico como
consecuencia de la conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestion fiscal
mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio

sufrido por la respectiva entidad estatal. Articulo 4.

“Dano patrimonial al Estado. Para efectos de esta ley se entiende por
dafo patrimonial al Estado la lesidon del patrimonio publico, representada
en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento, pérdida, uso
indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses
patrimoniales del Estado, producida por wuna gestion fiscal
antieconédmica, ineficaz, ineficiente, inequitativa e inoportuna, que en
términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de
los fines esenciales del Estado, particularizados por el objetivo funcional
y organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y
control de las contralorias.(...)” Articulo 6.

2.2. MARCO TEORICO
2.2.1. ACTIVOS FIJOS

Activo es un bien o conjunto de bienes sobre los que se tiene propiedad. En
términos contables - financieros, activo es el conjunto de recursos econdmicos
con los que cuenta una persona, sociedad, corporacién, entidad, empresa o

cualquier organizacion econdémica.

Para que un activo pueda ser considerado como fijo debe tener relativa larga

duracion, utilizarse en las operaciones de la Empresa y no estar a la venta.

Los Activos fijos pueden ser depreciables o no depreciables. La Depreciacion es

el reconocimiento de un costo o un gasto como consecuencia del deterioro o la
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obsolescencia del activo y es determinada teniendo en cuenta la siguiente
tabla.

Tabla 2. Vida qtil para los diferentes activos depreciables

Edificaciones 50 afos
Redes, lineas y cables 25 afios
Plantas y ductos 20 afios
Maquinaria y equipo 15 afos
Equipos de oficina, equipo de comunicacién y equipo de transporte 10 afios
Equipos de computacion 5 afios

Fuente: Informe de Gestién de Telebucaramanga 2005.

El Control de Activos Fijos, es una tarea extremadamente vulnerable cuando
no se controla. Cuando no se contabilizan en forma correcta, pueden llegar a
generar consecuencias impositivas para la Empresa. Entre los problemas mas

frecuentes se encuentran:

Falta de control administrativo de gran parte de los Activos Fijos.

Falta de conocimiento de la cantidad real de los Activos (valorizacion).
Desconocimiento de su ubicacion fisica (real).

Desconocimiento del detalle de cada Activo (Contable / Administrativo).

Dificultad de llevar un historial de los Activos Fijos durante su vida util.

o U A W N R

Imprecision de calculos de los ajustes (Contables / Depreciacién).
7. Generacion de Asientos Contables errados por mala depreciacion. (Problema

incremental y acumulativo).

La gestidon y control de activos es un proceso que bien ejecutado trae muchos
beneficios. Para obtenerlos, se debe elaborar un Plan Formal de Trabajo, y se
requiere contar con tiempo (Depende del tamano y complejidad de la

Empresa).
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Ademds, debe estar apoyada en el uso de Tecnologia y Experiencia

(Computadores, Sistema, Conocimiento del Area).

La gestion de activos fijos implica una filosofia o cultura particular de trabajo
que debe ser aceptada por la alta Gerencia de la Empresa, y adoptada por el
personal involucrado en este proceso para garantizar su éxito. Este punto es
extremadamente importante especialmente en el mantenimiento, el cual se
logra a través del establecimiento de procesos y procedimientos claros para el

control de los activos fijos.

La Gestién y Control de Activos Fijos se puede resumir en los siguientes
elementos esenciales:

I.- Inventario Inicial de Activos Fijos (Toma Masiva)

II.- Gestién y Mantenimiento

III.- Software de Gestion de Activos Fijos
Los Beneficios de la Gestion y Control de Activos Fijos

1. Optimizacion de la administracion de los Activos Fijos.

2. Catalogo unico de Activos Fijos.

3. Recepcidén rapida y ordenada.

4. Automatizacion de los Traslados, Auditorias, Desincorporacion.

5. Clasificacidon de activos fijos por Ubicacién Fisica, Responsable y Centro de
Costo.

6. Valorizacion real.

7. Precision de los calculos contables.

8. Facil manejo del historial de los activos fijos.

9. Consultas “inteligentes” de Activos Fijos (Ej: ¢é¢Qué Existe?, éDOnde Esta?,

éValor Actual?, éComo se Encuentra?).
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2.2.2. SISTEMA DEL CONOCIMIENTO Y SISTEMA DE INFORMACION

En los ultimos anos se ha reconocido la importancia y utilidad que tiene
la informacién para el desarrollo de una Empresa, lo que ha hecho que
se le considere un recurso al cual hay que darle el tratamiento mas
exacto, eficaz y eficiente posible. La informacién es un recurso que
requiere de un proceso elaborado para su administracién, lo cual hace
que entren en relacion muchos elementos de la Empresa a la vez. De alli
la importancia de hacer que cada uno de los componentes del sistema
de informacion, conozca y asimile cual es su funcion, su responsabilidad
y las condiciones que debe cumplir.

El sistema del conocimiento es un conjunto de sistemas, procesos y
personas que actuan coordinadamente para lograr que la organizacién
mejore su nivel de conocimiento, aprendizaje y desarrollo, en funcién de
los objetivos de la organizacién. Teniendo en cuenta lo anterior, se esta
frente a un metasistema compuesto por el sistema de informacion y el
sistema de aprendizaje.

Un sistema puede ser definido como un conjunto de componentes que
interactian, componentes que operan juntos para conseguir un objetivo
o propédsito definido. Para entender los sistemas de informacién es
fundamental tener claro el concepto de analisis de sistemas, que
consiste en aclarar el proceso en el cual se basan las decisiones que
llevan a la accion y es aplicable al problema que se desee.

Este analisis puede realizarse cualitativo o cuantitativo, dependiendo de
los casos en que se justifique, ya que hay que analizar la ldgica vy
consistencia de una posible soluciéon y que ésta no se perciba desde un
principio como algo lleno de subjetividad sino que mantenga la
estructura de un analisis cientifico (objetivo) .

Sistemas de informacion

Una Empresa se puede describir de acuerdo al concepto de sistema.
Este sistema no es estatico sino dindamico y esta dinamica se
fundamenta en la informacion que fluye a través de la organizacion.

Al tratar el tema de la informacion es importante tener en cuenta su

relevancia y administracion, es decir, saber como se ha de distribuir y
en que condiciones se va a proporcionar la informacidon a los usuarios.
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Hay que tratar de definir cudl es en realidad la informacion que un
usuario debe conocer y buscar como modelar la informacion con el fin
de identificar los flujos y los movimientos que involucran al usuario en el
momento de requerir informacion.

Los elementos que conforman un sistema de informacion son:
Instrucciones y procedimientos, datos de entrada, datos de salida o
resultados, procesamiento de datos y registro y archivos flujo del
procesamiento de datos.

Un sistema de informacion tiene como objetivo principal dar un soporte
a los consumidores de informacion y a otras personas para poder llevar
a cabo sus tareas. También es disefiado para aumentar la eficiencia de
las operaciones y de las decisiones, agilizar la colaboracién prestada por
el personal, aumentar el control, trabajar con mayor técnica y
efectividad y aumentar la satisfaccién del trabajo.

Dentro del sistema de informacion se considera de gran importancia el
sistema de informacién basado en el computador, como es el caso de
los softwares, Para poder trabajar con el disefo de este tipo de sistema
se debe tener en claro que el usuario es el responsable de la realizacion
de las mejoras al sistema, para que éste ofrezca buen servicio ya que él
es duefio del sistema y debe entenderlo y depender de él; pero hay que
tener en claro también que el sistema de informacion debe ser
considerado como un medio y no como un fin.

El objeto del desarrollo de sistemas no es solo el componente
tecnolégico sino simultdanea e igualmente los componentes
organizacionales y personales del sistema de informacion. El corazén del
desarrollo de un sistema es producir un enlace entre los componentes
tecnoldgicos, humanos y organizacionales del sistema.

En conclusién es fundamental realizar un estudio detallado y minucioso
de la organizacion, conocer como funciona todo el sistema y una vez se
hacen estos estudios, pasar a considerar los detalles relativos al sistema
de informacidn.

El sistema de informacién se basa en los procesos, su relacion con areas
y con datos. Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas que
producen un resultado. Los procedimientos son conjuntos ordenados
que se pueden seguir para desarrollar una tarea. Esto significa que los
procesos Yy procedimientos son un medio de almacenamiento y
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transmision de conocimiento y no solamente de la forma de hacer las
cosas.

En el Sistema del conocimiento es vital tener presente varios factores
como lo son: la metodologia de trabajo, la administracién de la
informacion y el soporte de los instrumentos tecnoldgicos.

2.2.3. MODELO OPERACIONAL Y MARCO DEL PROCESO DEL NEGOCIO
eTOM

Modelo Operacional se define como la relacidon entre los procesos, tecnologia,
organizacion y recursos humanos disponibles para ejecutar las estrategias del
negocio. La base es la organizacion, a partir de los elementos del
Direccionamiento Estratégico, se define la integracidn entre los procesos del
modelo de operaciones, el elemento humano que interviene en su desarrollo y

la tecnologia de informatica que soportaria su correcto desempefio.

Figura 1. Estructura del Modelo Operacional
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Fuente: Gustavo Salcedo Luna E.U.

43



Beneficios del modelo operacional:

= Contribuye a la mejora de la rentabilidad, productividad y logro de
metas.

» Procesos enfocados al cliente.

= Elimina la duplicidad de procesos y tareas entre las areas de la
organizacion.

= Oportunidad de implantaciéon de herramientas tecnoldgicas que mejoran
la productividad de los procesos.

= Garantiza la gestidon integral por procesos a lo largo de toda Ila
Organizacion.

= (Clara identificacion de los procesos que soportan el modelo de negocio,
su interrelacion y su interaccion con el cliente, los proveedores, los
funcionarios y demas interesados.

= Definicidon de funciones y responsabilidades del personal.

» Estandarizacion de procedimientos.

eTOM (Enhanced Telecom Operating Map)

Es una estructura de procesos del negocio para Empresas proveedoras de
servicios de Telecomunicaciones, utilizada como marco de referencia para
ayudar a construir e implementar los procesos del negocio, asegurando que se
cumplan todas las etapas o procesos fin a fin requeridas para asegurar la

entrega de valor al cliente y al proveedor de servicios.

Los propdsitos principales del marco definido por eTOM permiten establecer:

e Un marco comun del negocio para Empresas de telecomunicaciones
o Definiciones comunes para describir los procesos de un proveedor de
servicios u operador de telecomunicaciones

e Acuerdos en la informacién basica requerida para realizar cada proceso
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e Un marco de procesos que permita identificar cudles procesos e
interfases son mas factibles de integrar, automatizar y sobre todo

estandarizar.

El modelo eTOM no es un modelo de negocios, sino que es un marco de
operaciones que puede ser visto como un conjunto de grandes areas de
procesos que cubren el funcionamiento de la Empresa y que deben formar
parte del modelo de negocios de la misma. Ademas, representa el ambiente
completo de una Empresa prestadora de servicios y puede ser visualizado

como tres grandes areas:

Figura 2. Modelo eTOM
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El drea de procesos Operacionales es el corazon del eTOM, donde se incluye
todos aquellos procesos que soportan las operaciones y relaciones con los

clientes.

El drea de procesos de Estrategia, infraestructura y Producto incluye todos
los procesos necesarios para desarrollar estrategias, construir la
infraestructura, desarrollar y administrar productos que desarrollan vy

administran la cadena de proveedores y/o socios de negocios.

El drea de procesos de la Administracion de la Empresa incluye los procesos
basicos para operar cualquier tipo de negocio. Estos procesos estan enfocados
en los niveles de procesos corporativos, en las metas y objetivos. Estos
procesos tienen interfaces con casi todos los procesos de la corporacién, ya

sean procesos operacionales, sobre productos o infraestructura.

El modelo eTOM puede ser definido desde el punto de vista funcional, como
una serie de areas de procesos comunes agrupados horizontalmente que
reflejan el nivel de detalle, la experiencia y dedicacién requerida para soportar
el negocio. Siendo los niveles inferiores cada vez mas detallados que el

superior precedente.

Areas de procesos funcionales de soporte

Las cuatro areas de procesos funcionales de soporte se representan en niveles

horizontales:

Los procesos a nivel de Mercado, Producto y Clientes incluyen aquellos
procesos que involucran las ventas, la administracién de Canales de ventas, la
administracion de Mercadeo y la administracién de productos y ofertas, asi

como la administracién de las relaciones con los clientes (CRM), el manejo de
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ordenes y problemas, la administracion de los acuerdos de Servicio (SLA) y la

facturacion.

Los procesos a nivel de los Servicios incluyen aquellos procesos que
involucran el desarrollo de servicios y su configuracién, la administracién de los

problemas de servicios y el analisis de la calidad del mismo, y la tasacion.

Los procesos a nivel de los Recursos incluyen aquellos procesos que
involucran el desarrollo y la administracion de la infraestructura del operador,
también relacionada con los productos y servicios necesarios para soportar la

corporacion en si misma.

Los procesos a nivel de Socios y Proveedores incluyen todos aquellos
procesos que conciernen la interaccién con proveedores/socios de negocio,
tanto en la definicidon de la cadena de proveedores que se requiere para poder
administrar un producto y su infraestructura, asi como aquellos procesos que
soportan las interfaces operacionales del operador (contratante) con sus

proveedores proveedores/socios de negocio.

2.2.4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas que producen un
resultado y un procedimiento es un conjunto de actividades que deben seguir
los funcionarios a fin de cumplir un objetivo especifico. En una Empresa se
ejecutan muchos procedimientos diariamente, sin embargo casi nunca se

analizan sus fallas ni se contempla la posibilidad de su mejoramiento.

En las normas de aseguramiento de la calidad (ISO9000) se reconoce la
importancia de la documentacion de los procedimientos administrativos como
soporte fundamental del sistema de calidad de una organizacion. La

documentacion de los procedimientos hace referencia a la elaboracién del
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manual de procedimientos. Un manual de procedimientos es la guia que
contiene la presentacion, descripcién y el diagrama de flujo de cada uno de los

procedimientos que se ejecutan en la Empresa.

¢Por qué centrarse en los procesos de la empresa?

e Le permite a la organizacién centrarse en el cliente.

e Le permite a la compania predecir y controlar el cambio.

e Aumenta la capacidad para competir, mejorando el uso de los
recursos disponibles

e Suministran los medios para realizar, en forma rapida, cambios
importantes hacia actividades muy complejas

e Previene posibles errores

e Da una vision sobre la forma en que ocurren los errores y la manera

de corregirlos®

El objetivo principal es que la empresa tenga procesos que:

e Alimenten el sistema de conocimiento

e Generen datos de calidad

e Eliminen errores

e Maximicen respuesta a los problemas

¢ Maximicen el uso de los activos

e Promuevan el entendimiento

e Sean faciles de emplear

e Sean amistosos con el cliente

e Sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes

e Proporcionen a la organizacidén una ventaja competitiva®

S HARRINGTON, H. James. Ibid, p 17-18
¢ RODRIGUEZ TABORDA, Eduardo. Op. Cit., p. 317
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La representacion grafica de las actividades que conforman un procedimiento

se llama Diagrama de flujo.

Tipos de Diagramas de flujo:

Diagrama de bloque: es un tipo de diagrama que presenta en forma muy
general las actividades de un procedimiento. Normalmente se emplea para
describir un macroproceso, es decir, un procedimiento que por su complejidad

y extension debe ser descrito en partes.

Diagrama de flujo simple: es un diagrama detallado de las actividades que
hacen parte de un procedimiento administrativo, su esquema grafico permite
visualizarlo globalmente, sin embargo, por si solo no indica qué personas o en

gué secciones de la Empresa se ejecuta cada una de las actividades.

Diagrama de flujo funcional: Este diagrama también permite visualizar el
procedimiento en forma global pero a diferencia del diagrama de flujo simple,
el esquema grafico del diagrama funcional permite relacionar facilmente a las
personas o dependencias de la Empresa involucradas en la ejecucion del

procedimiento.

2.2.5. POLITICAS

Una politica es la declaracién general de principios que presenta la posicion de
la administracién para un area de control definida, se elaboran con el fin de
gue tengan aplicacién a largo plazo y guien el desarrollo de reglas y criterios
mas especificos que aborden situaciones concretas. Ademas, son soportadas

por estandares, mejores practicas, procedimientos y guias.

Las politicas deben ser pocas, deben ser apoyadas y aprobadas por las

directivas de la empresa, y deben ofrecer los direccionamientos a seguir. Por
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definicién, son obligatorias y la incapacidad o imposibilidad para cumplir una

politica exige que se apruebe una excepcion.

Porque tener politicas escritas?

Existen varias razones por las cuales es recomendable tener politicas escritas

en una organizacion. La siguiente es una lista de algunas de estas razones:

Para cumplir con regulaciones legales o técnicas

Como guia para el comportamiento profesional y personal

Permite unificar la forma de trabajo de personas en diferentes lugares o
momentos que tengan responsabilidades y tareas similares

Permiten recoger comentarios y observaciones que buscan atender
situaciones anormales en el trabajo

Permite encontrar las mejores practicas en el trabajo

Permite asociar la filosofia de una organizacion (lo abstracto) al trabajo

(lo concreto)

Algunas practicas recomendadas para escribir una politica

Sin importar que una politica se enuncie formal o informalmente, esta debe

incluir:

La declaracién de la politica (cual es la posiciéon de la administracién o
que es o que se desea regular)

Nombre y cargo de quien autoriza o aprueba la politica

Nombre de la dependencia, del grupo o de la persona que es el autor o
el proponente de la politica

Debe especificarse quien debe acatar la politica (es decir, a quien esta
dirigida) y quien es el responsable de garantizar su cumplimiento.
Enunciar el procesos para solicitar excepciones

Fecha a partir de la cual tiene vigencia la politica
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e Incluir informacién de contacto de las persona o personas que pueden

contactar en caso de preguntas o sugerencias

Otras practicas que se recomiendan seguir son:

e Uso del lenguaje sencillo (evitar lenguaje técnico hasta donde sea
posible)

e Escribir la politica como si fuese a utilizarse siempre

e Debe escribirse de tal forma que pueda leerlo cualquier miembro de la
organizacion

e Se debe evitar describir técnicas o métodos particulares que definan una
sola forma de hacer las cosas

e Cuando se requiera, hacer referencia explicita y clara a otras

dependencias de la organizacién

2.2.6. MANUAL

Un manual es una recopilacion en forma de texto, de instrucciones que se
deben seguir para realizar una determinada actividad de manera sencilla y facil
de entender. De igual manera, permite a su lector desarrollar correctamente la

actividad propuesta sin temor a errores.

Los manuales son un medio de comunicacién que se crearon como auxiliar
para dar a conocer los objetivos o aclararlos; las politicas a seguir, la
estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo

propio de las funciones de toda empresa.
La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion

de mantener informado al personal de los deseos y cambios en las actitudes de

la direccion y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y
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permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso

instrumento administrativo.

Objetivos de los manuales.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,

relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Conllevar a la ejecucidn correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

e Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion de

reformas administrativas.

Los manuales administrativos ofrecen una serie de puntos a favor que reflejan

la importancia de estos, entre ellos:

e Es una fuente permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

e Evitan discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
través del tiempo.

e Son instrumentos Utiles en la capacitacién del personal.

e Incrementan la coordinacidn en la realizacion del trabajo.
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e Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control

por excepcion.

2.2.7. INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestidon son la expresion cuantitativa del comportamiento de
una organizacién o una de sus partes, y al ser comparados con algun nivel de
referencia pueden estar sefialando una desviacion sobre la cual se deben

tomar acciones correctivas o preventivas segun el caso.

Los indicadores son medios econdmicos y rapidos de identificaciéon de
problemas y deben ser comparados con un punto de referencia para que
cobren algun sentido, estos puntos de referencia pueden ser metas
establecidas, el comportamiento histérico del indicador para establecer
tendencias, el mejor valor logrado para dicho indicador, bien sea dentro o
fuera de la Empresa o el valor mismo del indicador con respecto al sector al

que pertenezca la Empresa.

Un indicador esta compuesto por las siguientes caracteristicas:

Nombre: Debe ser concreto de facil identificacion y diferenciacion.

Forma de calculo: Identificar exactamente los factores que lo componen y la
manera como ellos se relacionan.

Unidades: Estas dependen de los factores que se relacionan para producir el

indicador.

Glosario: Es la documentacion del indicador especificando su sentido y el de

sus componentes.
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Tipos de indicadores

Enfocado hacia los procesos, un indicador puede ser de proceso o de
resultados. En el primer caso, se pretende medir que esta sucediendo con las

actividades, en el segundo se desea medir las salidas del proceso.

También se pueden clasificar los indicadores en indicadores de eficacia o de

eficiencia.

El indicador de eficacia mide el logro de los resultados propuestos. Indica si se
hicieron las cosas que se debian hacer, y se enfocan en el Qué se debe hacer.
En el establecimiento de un indicador de eficacia es fundamental conocer y
definir operacionalmente los requerimientos del cliente del proceso para

comparar lo que entrega el proceso contra lo que él espera.

Los indicadores de eficiencia miden el nivel de ejecucidon del proceso, se
concentran en el Cédmo se hicieron las cosas y miden el rendimiento de
los recursos utilizados por un proceso.

La idea es hacer lo correcto correctamente, es decir, satisfacer al cliente
entregandole lo requerido procurando siempre emplear los mejores
métodos aprovechando de manera Optima los recursos disponibles. En
otras palabras ser efectivos. Lo anterior puede apreciarse en la figura 3.

Figura 3. Mapa de factores clave de éxito de la gestion

—  CALIDAD
EFICACIA Q—» SATISFACCION DEL CLIEMTE
L e RESULTADO

w
EFECTIWVIDAL FRODUCTIVIDAD

F
TIEMPOS DE PROCESO
EFICIEMNC A Q—F: DESPERDICIOS
- COSTOS OPERATIVOS

Fuente: Indicadores de Gestidn, Jesus Mauricio Beltran Jaramillo, Pag. 42



Segun su vigencia los indicadores pueden clasificarse en temporales y
permanentes. La validez de los indicadores temporales tiene un lapso
finito y por lo general se asocian al logro de un objetivo o a la ejecucion
de un proyecto. Los indicadores permanentes se relacionan a factores
que estan presentes siempre en la Empresa y se asocian por lo regular a
procesos.

Las fuentes para establecer Indicadores de gestién para un area de la
organizacion son tres:

Derivadas del plan estratégico de la Empresa, que por lo general son
temporales porque se derivan de objetivos o proyectos que por su
naturaleza tiene un fin, y su vigencia esta asociada a la duracion del
proyecto.

Otra fuente es el area misma desde el punto de vista de su naturaleza
basica. Cada area tiene sus factores clave de éxito y se requiere que
ellos tengan un mejor desempeno con el paso del tiempo. Y la tercera
fuente de indicadores para un area esta representada por los procesos
en los cuales ella interviene.

2.3. MARCO HISTORICO - GEOGRAFICO

HISTORIA DE TELEBUCARAMANGA

“En 1886, llegaron a Bucaramanga los primeros aparatos telefénicos
traidos por los alemanes Cristian P. Clausen y Koppel, quienes en medio
de la admiracién de los lugarefios exhibieron y probaron estos aparatos
en sus almacenes. El 20 de junio de 1888 se constituyd una sociedad,
conformada por los sefores Eliseo Camacho (quien habia obtenido del
Concejo Municipal la concesion de operar esta tecnologia en la ciudad
por treinta afios), Cayetano Gonzalez, Hermdgenes Motta y José Antonio
Serrano; la llamada inaugural se realizé el dia 1 de noviembre de 1888
y en poco tiempo la localidad contaba con 35 suscriptores, los cuales
eran en su mayoria extranjeros. De esta manera Bucaramanga, para
esa época se convertia en la tercera ciudad en Colombia en tener una
empresa de teléfonos, la cual dos afios mas tarde veria extendida su
cobertura a Piedecuesta, Floridablanca y Puerto Botijas sobre el rio
Lebrija, este servicio era prestado con equipos de magneto. (tecnologia
de punta en Colombia).

La sociedad, bajo la direccion del senor Eliseo, cumplié su plan
estratégico durante los primeros afios de labores, atendiendo las
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lamadas locales y de larga distancia con poblaciones vecinas, hasta que
el ejercito conservador la tomé en medio de la guerra civil; mas tarde,
el jefe civil y militar del departamento de Santander el general Ramoén
Gonzalez Valencia en 1903 la entregd al departamento y éste en 1912
cedid los equipos al municipio.

Hacia 1916 la antigua empresa de Teléfonos de la Provincia de Soto se
transformd en la Empresa de Teléfonos de Santander, sociedad anénima
de caracter privado que llevd el servicio telefénico a gran parte del
departamento de Santander, ya a partir del afio 1955 se comenzé a
prestar el nuevo servicio automatico de lineas directas, con discado, que
permitia en ese entonces la comunicacion sin intermedio de una
operadora.

En 1962 la empresa fue vendida al municipio, que entrd a realizar una
reingenieria al interior de la compafia, quedando como administradora
de los teléfonos la GENERAL TELEPHONE Co, entidad financiadora, una
vez que la Empresa Telefénica de Santander S.A. vendiera el resto de
sus lineas al departamento y se liquidara En 1.962 el Municipio de
Bucaramanga compra La Empresa Telefonica de Santander (Empresa
Privada) la central y las redes urbanas que dicha empresa tenia en
Bucaramanga.

La Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A. E.S.P -
TELEBUCARAMANGA - inicia labores como establecimiento publico en
1972 bajo la denominacién de Empresas Publicas de Bucaramanga, con
el fin de prestar los servicios publicos en los municipios de
Bucaramanga, Girdon y Floridablanca en el Departamento de Santander.

Desde su comienzo la empresa fue controlada por el Municipio como
entidad descentralizada, prestando los servicios de Telefonia Basica
Conmutada, Aseo, Plazas de mercado y matadero, ademas de contar
con otras inversiones.

Mediante la escritura publica No. 1435, registrada el 23 de mayo de
1997 en la Notaria 06 del Circulo de Bucaramanga, inscrita en Camara
de Comercio el 30 de mayo de 1997 y por medio del acuerdo 014 del
Consejo Municipal se ordend la transformacion de Empresas Publicas de
Bucaramanga en una sociedad de economia mixta, bajo los términos de
la Ley 142 de 1.994, para lo cual se constituyd la sociedad denominada
Empresas Publicas de Bucaramanga E.S.P conforme a las disposiciones
de la Ley 142 de 1994. De acuerdo con la escritura publica No. 3408 del
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8 de octubre de 1998 se llevé a cabo el proceso de escisién parcial
mediante el cual Empresas Publicas de Bucaramanga E.S.P actla como
escidente, creandose dos sociedades de economia mixta: Empresas de
Aseo de Bucaramanga S.A. E.S.P y Sociedad de Inversiones
Bucaramanga S.A. como sociedades beneficiarias. Este proceso finalizd
el 30 de octubre de 1998.

En la escritura publica No. 720 del 17 de marzo de 1999 otorgada en la
Notaria 01 de Bucaramanga, inscrita en Cadmara de Comercio el 19 de
marzo de 1999 consta el cambio de razdén social a Empresas Publicas de
Bucaramanga S.A. E.S.P. Después de la escisidon, la empresa vendio el
55.999994% de su capital a Ila Empresa Nacional de
Telecomunicaciones-TELECOM. Cambiando asi su razdén social, segun
escritura publica No. 925 del 26 de abril de 2.000, corrida en la notaria
Primera del Circulo de Bucaramanga e inscrita en Camara de Comercio
el 01 de Agosto de 2002, se da el cambio de denominacién social a
Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga S.A. E.S.P
Telebucaramanga, empresa con autonomia administrativa, patrimonial y
presupuestal, que ejerce sus actividades dentro del ambito del derecho
privado.”7

UBICACION GEOGRAFICA

Actualmente la sede administrativa de Telebucaramanga se encuentra
ubicada en la Calle 36 # 14-71 en la ciudad de Bucaramanga. También
existen Puntos del Servicio al Cliente, que son oficinas de
Telebucaramanga localizadas en diferentes lugares de Bucaramanga y
su Area Metropolitana donde el usuario puede hacer todo tipo de
diligencias como adquisicion de lineas telefonicas y servicios
suplementarios, compra de servicios de Internet, cambios a las lineas ya
instaladas, duplicados de facturas y pagos del servicio con tarjetas
débito o crédito.

Estos Puntos del Servicio al Cliente se encuentran distribuidos aso:
Punto de Servicio Centro Cll 36 No. 14 - 71 piso 2

Punto de Servicio Cabecera Av. Gonzales Valencia con Cll 56 esquina
Punto de Servicio Girdén Cra. 25 No. 30 - 28 parque principal
Punto de Servicio Canaveral C.C. Canaveral Lc. 222

Punto de Servicio Calleja C.C. Calleja (autopista Provenza)

7 www.telebucaramanga.com.co
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2.4. MARCO CONTEXTUAL

2.4.1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

TELEBUCARAMANGA es una compafia que brinda servicios de
telecomunicaciones en Colombia, especificamente en Bucaramanga y su area
metropolitana.

El compromiso de Telebucaramanga es proporcionar soluciones de
telecomunicaciones que se ajusten a las condiciones socioecondmicas y
culturales de sus clientes y que les permitan aspirar a una vida mas

productiva, acercandolos entre si y con el mundo.

A 31 de diciembre del afio 2005, el numero de lineas telefonicas en servicio es
de 243.359, con una densidad telefénica del 23.01% y una cobertura del 99%,
cifras que la mantienen como Empresa lider en el Area Metropolitana de
Bucaramanga, con una participacion del 90% del mercado de telefonia fija. Los

servicios basicos de la Compaifiia incluyen:

Telefonia Publica Conmutada:

Telefonia local, local extendida y social: TELEBUCARAMANGA atiende el
servicio de Telefonia publica basica conmutada local en los municipios de
Bucaramanga, Floridablanca y Girén donde se tiene una red telefénica de
amplia cobertura. En los sitios rurales donde no llega dicha red, se ofrece el

servicio mediante el sistema via radio (Sistema Ras).
En la actualidad la totalidad de las centrales son digitales y estan

interconectadas mediante anillos de fibra O&ptica, permitiendo estar a la

vanguardia, ofreciendo servicios con tecnologia de punta.
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Internet:

Internet de acceso conmutado por demanda / Internet Libre: Servicio
de Internet de acceso conmutado el cual utiliza la linea telefénica de
TELEBUCARAMANGA como medio de conexién, ofreciendo movilidad del
servicio, con usuario y clave de acceso Unicos sin necesidad de adquirir
compromisos contractuales, pagado de acuerdo con el consumo. Este servicio

tuvo un incremento del 139% en el afio 2005.

Internet de acceso Conmutado ilimitado: Servicio de Internet de acceso
conmutado el cual utiliza la linea telefénica de TELEBUCARAMANGA como
medio de conexidn, ofreciendo movilidad del servicio, correo electrénico,
usuario y clave de acceso personal para cada cliente por el pago de un precio

fijo mensual.

El servicio de Internet conmutado crecié el 18% del 2004 al 2005, pasando de
793.955 horas en el 2004 a 936.218 horas en el 2005,

Internet banda ancha: Servicio de Internet de acceso dedicado con
tecnologia ADSL, que permite acceder simultaneamente servicio de voz,
(telefonia) y datos (Internet). Su nombre comercial es INTERMAX para sector
residencial (PLUS), sector corporativo (ULTRA'Y PREMIUM) y salas de Internet
(CAFE PREMIUM).

Este servicio pasé de 1008 usuarios en 2004 a 7910 en 2005, representando
un crecimiento del 685% vy la participaciéon del mercado ahora supera el 45%

cuando al iniciar el afio 2005 no era mayor del 15%.

Internet inalambrico: Con el fin de ampliar ain mas el portafolio de servicios
de valor agregado, Telebucaramanga implementd la primera red WiFi/WiMax
de Colombia, permitiendo el acceso inaldmbrico a Internet en 106 puntos

“hotspots” dentro del area metropolitana de Bucaramanga. Esto ha posicionado
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a Bucaramanga como la ciudad mas avanzada del pais en conectividad moévil;

pionera incluso en el marco latinoamericano.

Esto es ahora una realidad gracias a la inversion de cerca de 662 millones para
la instalacion de los 106 puntos de acceso inaldambrico WiFi, enlazados por 2
antenas WiMax ubicadas a las afueras de la ciudad, lo cual permite un
cubrimiento del 70% del area metropolitana de Bucaramanga abarcando la

totalidad de las zonas de mayor trafico.

La compaiia puede prestar los servicios portadores en el ambito de su
jurisdiccion y adicionalmente, cuenta con la prestaciéon de servicios especiales
como transferencia de llamadas, cédigo secreto, despertador automatico,
marcacién abreviada, conferencia, llamada en espera, no molestar, usuario

ausente, y marcacién directa a extensiones.

Servicios de Valor Agregado:

PBX: Consiste en la conexion de una serie de lineas denominadas troncales

entre la sede del usuario y la central de conmutacion publica.

Enlaces E1l: Conexiéon digital que permite transmisién de voz, datos e
imagenes a velocidad hasta de 2.048 mbps. Insertar paquetes de informacién
digitalizada y sincronizada en 30 canales independientes que manejan un
ancho de banda de 64 kbps cada uno. Se puede establecer por cable

convencional, fibra dptica o senales de radio.

RDSI (Red Digital de Servicios Integrados) / ISDN (Integrate Services
Digital Network): Basado en la digitalizacion de redes telefénicas
convencionales, de manera que mediante una transferencia transparente de
sefales digitales entre usuarios, se puedan intercambiar datos, textos,

imagenes o voz.
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2.4.2. ANTECEDENTES

Hasta hace algunos afios, el sector de telecomunicaciones en Colombia se
habia caracterizado por la existencia de un operador estatal monopdlico para el
servicio de telefonia de larga distancia y varios operadores locales que
constituian monopolios estatales locales en el servicio de telefonia local, entre
ellos, TELEBUCARAMANGA. El monopolio era regulado y existia por la creencia
de que la tecnologia utilizada para la produccién de los servicios tenia

caracteristicas de monopolio natural.

Hoy en dia gracias al proceso de apertura a la competencia de los servicios de
telecomunicaciones se ha permitido la integracién vertical de las Empresas, la
competencia y la entrada de nuevos operadores lo que implica un multiple reto
qgue consiste en tratar de fijar precios razonables (basados en costos de
producciéon), exigir la calidad del servicio, promover el uso eficiente de
recursos escasos (eficiencia productiva) y a la vez incentivar el mercadeo de

nuevos productos.

Como respuesta a los cambios del entorno, TELEBUCARAMANGA sufrido cambios
en su naturaleza juridica y direccionamiento estratégico con el fin de romper la
estructura rigida que la caracterizaba como ente estatal, lo cual le permitiera
adaptarse y desarrollar la agilidad necesaria para afrontar el mundo

competitivo actual.

Bajo ese panorama, en TELEBUCARAMANGA surge la necesidad de alterar la
forma como realiza sus actividades en todas sus dareas (incorporando
flexibilidad en sus operaciones), incluyendo la Direccién de Control de Activos,
replanteando los procesos y las politicas para su funcionamiento que les

permita mantenerse y ser lideres del sector de las telecomunicaciones.
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En el 2004 TELEBUCARAMANGA materializé su enfoque de negocio a través de
la definicidon de un nuevo planteamiento estratégico, rescatando la importancia
del cliente y de los funcionarios de la Empresa como eje fundamental para
entregar a los accionistas y a la comunidad una Empresa renovada, con unas
practicas operativas estandarizadas, que le permiten abrir sus puertas y
entregar al mercado una Empresa preparada, rentable, segura y con animo de
aprender de sus clientes y establecer una relacién estrecha y largoplacista.
Todo esto, soportado en valores organizacionales que facilitan el alcance de los

objetivos estratégicos definidos para cada uno de los actores de la Empresa.

2.4.3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE TELEBUCARAMANGA

Telebucaramanga realizd entre los meses de Noviembre de 2003 y Febrero de
2004, con la ayuda de la firma Remolina Estrada un ejercicio de
direccionamiento estratégico que le permitié definir un norte comun para
enfrentar los retos de un entorno competitivo. Utilizando la metodologia de
Remolina Estrada, se realizaron talleres tedricos practicos para analizar la
situacion actual de la Empresa y su entorno con el objetivo de definir el
planteamiento del plan estratégico que guia el actuar de la organizacidon hasta
el ano 2006.

Este direccionamiento corresponde a la busqueda y eleccion de las mejores
opciones, que responderan a las oportunidades y a las amenazas del entorno y

a las fortalezas y debilidades de la organizacién.

La presentacion del direccionamiento estratégico sigue la secuencia ldgica que
tuvo el proceso de definicién; iniciando por un andlisis de debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas para llegar a la definicion de la
estrategia corporativa (Misién, Vision, Valores y objetivos por actor) y terminar
con la definicion de la estrategia competitiva para cada una de sus lineas de

negocio. Ver figura 4.
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Figura 4. Direccionamiento Estratégico de Telebucaramanga

Factores < 3 ANALISIS DOFA ! Factores
-Internos w l -Ent:rnu -
VISION / MISION / VALORES
N

OBJETIVOS POR ACTOR

—
OMUNIDA
4

POSICIONAMIENTO ESTRATEGICO CORPORATIVO

ESTRATEGIA COMPETITIVA

Fuente: Direccion de Planeacion

e Analisis DOFA
El analisis DOFA es una herramienta analitica que permite la interaccidon entre
las caracteristicas particulares de la Organizacién y el entorno en el cual ésta

compite. El analisis DOFA aplicado a Telebucaramanga es el siguiente:

DEBILIDADES

v' Desconocimiento de las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de los
clientes

v No existe direccionamiento estratégico corporativo y despliegue de las
areas

v' Carencia de aseguramiento de calidad en la informacion
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Cultura de Empresa publica

Estructura funcional y no por procesos

Falta de sistemas de evaluaciéon de desempefio

Polarizacién del personal ocasionado por la guerra de poderes
Desorganizacion de la red interna y externa

Ausencia de programas de mantenimiento preventivo y predictivo

Dependencia de un solo proveedor de tecnologia

A N N N N N NN

Vulnerabilidad en los sistemas de informaciéon y en las redes de la

Empresa
Alta proporcién de personal no calificado

\

v' Incidencia del movimiento sindical en la gestidon y organizacion de la

Empresa
OPORTUNIDADES

v' Posibilidad de establecer alianzas con Colombia Telecomunicaciones

v Fidelizacién de los clientes

v 20% de los clientes generan el 80% de los ingresos

v' Comportamiento favorable de la TPBLC en la regién

v Demanda de servicios de telecomunicaciones del mercado

v' Estructura del mercado a nivel de microempresas y famiempresas

v' Politicas adoptadas a nivel nacional relacionadas con reactivacion
econdmica

v' Poblacion del AMB joven y con nivel educativo alto

v" Reconocimiento y liderazgo en el AMB

v' Mercado inexplorado en nuevas tecnologias

v Posibilidad de ampliacién del portafolio de servicios con la estructura

tecnoldgica actual

v Cambio en el enfoque regulatorio

64



FORTALEZAS

Solidez financiera de la Empresa

Infraestructura tecnoldgica unificada, homogénea vy gestionable (red e
informatica)

Respaldo de Colombia telecomunicaciones

Cobertura de la regidon y del mercado

Personal técnico calificado, pequenos grupos humanos comprometidos y
calificados

Recuperacién de la gobernabilidad (Administracion gerencial sin
ingerencia del sector politico)

Mejoramiento continuo de los indicadores técnicos y financieros

Buena imagen institucional

AMENAZAS

NN N N SR

Crecimiento de la telefonia movil y productos sustitutos
Inestabilidad de la relacidn entre los accionistas
Concentracion del poder en un solo proveedor

Crecimiento de la competencia en banda ancha y SVA
Organizacién sindical en contra de los intereses de la Empresa

Vulnerabilidad al fraude y al vandalismo®

Dos de las debilidades enunciadas en el anaélisis DOFA se encuentran

subrayadas, éstas debilidades son potencializadas durante la realizacion de

este proyecto generando fortalezas de desarrollo tanto para la Direccién de

Control de Activos como para la empresa.

¥ Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada

65



e Mision®
Generar valor para los accionistas orientados por el cliente y el mercado, fruto
de una relacion de conocimiento profundo de nuestros clientes y sus
necesidades de servicios de telecomunicaciones. Innovar con soluciones
integrales y de la mas alta calidad y servicio, ofrecidas por un talento humano
excelente y comprometido con enriquecer continuamente la experiencia de ser
cliente de TELEBUCARAMANGA.

e Vision'®
En el afio 2006 TELEBUCARAMANGA es reconocida en Colombia por haber
maximizado el valor para los accionistas, fundamentada en desarrollar
relaciones de aprendizaje y confianza mutuas con sus clientes, para garantizar

su satisfaccion.

Nuestra gente es ejemplo de servicio al cliente y su desarrollo personal y
profesional permiten ofrecer una Empresa sencilla, abierta, agil, cercana y en

constante desarrollo para beneficio de la comunidad en la que se desenvuelve.

e Valores Organizacionales
Los valores organizacionales son los cimientos de la cultura corporativa,
proporcionan un sentido de direccidn comun para todos los funcionarios y
establecen las directrices para el comportamiento diario. Establecen el
conjunto de creencias que mueven a los funcionarios de la organizacién hacia
el cumplimiento del planteamiento estratégico definido. Los valores principales

definidos son:

o PLANEACION: Basados en el conocimiento de la Organizacién y su

entorno establecemos eficazmente nuestras metas y prioridades,

? Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
' Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
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determinando las acciones, los plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

o COMPROMISO: Entendemos y sentimos como propios los objetivos de
la Organizacidon y hacemos lo necesario para cumplirlos.

o TRABAJO EN EQUIPO: Integramos nuestras experiencias,
conocimientos y cualidades para lograr la excelencia en los procesos y
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

o ORIENTACION AL CLIENTE: Nuestras acciones estén dirigidas hacia
la accion del cliente y basadas en las relaciones sdlidas de
conocimiento y aprendizaje permanente.

o ADAPTABILIDAD AL CAMBIO: Somos capaces de modificar nuestras
propias conductas cuando surgen nuevos escenarios en la Empresa y el
entorno.

O

ORIENTACION AL RESULTADO: Enfocamos nuestros esfuerzos hacia el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Siendo conscientes de la importancia
del proceso, ponemos especial énfasis en el logro de los resultados.11

Objetivos Corporativos

Se denominan como actores (Stake Holders) los diferentes grupos de interés
que participan en el negocio; en el caso de Telebucaramanga los clientes, accionistas,
colaboradores, comunidad y proveedores, los cuales han sido definidos como los actores
claves. Los objetivos indican como la Empresa busca relacionarse con cada uno de dichos
actores.

1. Objetivos frente a los clientes:
e Mejorar el nivel de satisfaccién del cliente.

e Adquirir mayor conocimiento del cliente.

2. Objetivos frente a los accionistas:

e Mejorar la rentabilidad de la inversion.

" Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
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3. Objetivos frente a los colaboradores:
e Contar con recurso humano idéneo.
e Mejorara el clima laboral.

e Ligar la remuneracion con resultados.

4. Objetivos frente a los proveedores:
e Asegurar la calidad de los servicios prestado por los proveedores.
e Aprovechar las sinergias con los accionistas para realizar las compras y

adquisicidn de servicios.

5. Objetivos frente a la comunidad:

e Ser un promotor de proyectos de creacion de cultura Tecnoldgica en el
Area Metropolitana de Bucaramanga.

e Mitigar la descontaminacién visual del espacio publico.

e Participar activamente en la planeacién y desarrollo del Area

Metropolitana de Bucaramanga.'?

En esta etapa se identificaron los indicadores para cada actor con el fin de

evaluar el avance en su cumplimiento. (Anexo A)

e Posicionamiento Estratégico Competitivo
El establecimiento del posicionamiento competitivo involucra la definicion de la
forma como cada una de las lineas de negocio de Telebucaramanga se van a

posicionar y desarrollar en el mercado. (Anexo B)*?

Telebucaramanga decidié que el posicionamiento estratégico competitivo para

la Empresa es la “Solucién total al cliente”, eso significa que:

12 Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
13 Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
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e El punto de partida debe ser el entendimiento de las necesidades del
cliente y la relacidon que se construya con ellos.

e El foco de atencidon debe ser la relacion con el cliente.

e Es necesario redefinir la forma de obtener y administrar la

informacién del cliente.*

o Definicion de la estrategia corporativa
La definicion de la estrategia corporativa involucra decisiones que por su
naturaleza, deben ser afrontadas con un alcance e impacto total para la

organizacion.

La estrategia corporativa de Telebucaramanga se enmarca principalmente en la
determinacion de sus directivas de crecer rentablemente en la operacion de la
Empresa. Los negocios establecidos como focos de accién para

Telebucaramanga son:

e Telefonia Publica Basica Conmutada Local - TPBCL

e Servicios de valor agregado e internet - SVA e Internet

Especificamente para cada uno de los negocios se definié que, TPBCL sera el
generador del flujo de caja necesario para impulsar el negocio de SVA,
mientras éste se posiciona en el mercado mediante la diversificacion del
portafolio de productos y servicios y la repotencializacién de la plataforma
tecnoldgica existente.'®

Para hacer realidad el direccionamiento estratégico, la organizaciéon debe
enfocarse en el desarrollo de proyectos estratégicos, los cuales son necesarios

para lograr el cumplimiento de la estrategia definida.

" Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
' Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
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A partir de la identificacion de las acciones necesarias que permitieran la
adopcién del planteamiento estratégico establecido se identificaron 16
iniciativas que al agruparlas por su afinidad se convirtieron en 9 proyectos
estratégicos (Anexo C)'®, los cuales incluyen el redisefio del modelo

operacional de Telebucaramanga.

2.4.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Empresa de Telecomunicaciones S.A E.S.P. - Telebucaramanga
cuenta con una Junta Directiva, conformada por los integrantes
principales (Francisco Julian Medina, Javier Bravo Hernandez, Alexandra
Oriani Ucros, Juan Felipe Montoya Mufoz y Gabriel Alonso Vargas) y
suplentes (Roberto Arturo Puche, Fabian Andrés Hernandez, Giovanni
Mario Palma, Luis Gustavo Alvarez Rueda, Marina Gutiérrez de Piferes),
espacio en donde se toman las decisiones de mayor relevancia; el
Gerente General, como representante legal; y la linea asesora a la
gerencia: la Direccion de Gestion Humana, la Direccion de Coordinacion
de Auditoria y Peticiones Quejas y Recursos (PQR). 17

Siguiendo el nivel de jerarquia encontramos la Subgerencia Financiera y
Administrativa, Subgerencia Técnica y Operativa, Subgerencia
Comercial, Subgerencia de Informatica y Tecnologia y Subgerencia de
Planeacion.

El organigrama de Telebucaramanga puede apreciarse en la figura 5 y
en la figura 6 se muestra la Direccion de Control Activos en la estructura
organizacional de la empresa.

6 Tomado del Informe de Direccionamiento Estratégico 2004. Remolina Estrada
7 Tomado del Informe de Gestién 2005, Telebucaramanga
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Figura 5. Estructura Organizacional de Telebucaramanga

Azamblea de Accionistas

Revizor Fizcal

Junta Directiva

Gerencia General

Secretaria General

Diir, Juridica Dir, Derecha Comercial

Cornunicadar

PR

Dir, de Gestidn Hurnana

Dit, de Cordinacion de Auditoria

Sub. Financiera v Adrninistratival | Sub Técnica Operativa Sub, Cormercial

Sub, de Inf v Tecrnologia Sub, de Planeacidn

- ]

]

H Dir. Cornpras y Surmninistros H Dir. Zonasz

H Dir. Mercadeo

Dir, Conrmutacion y

H Dir. Control de Activos H :
Transrnision

HDir, Contabilidad v Presupuestol

H Dir. Proyectos

H Dir. Wentas

Diir, Imterconexidn
w Facturacion

N Dir. Tesoreria y Cartera

Fuente: Direccidn de Gestion Humana, Telebucaramanga
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Figura 6. Direccion de Control de Activos en la Estructura Organizacional de
Telebucaramanga

‘ Asamblea de Accionistas ‘

I Revisor Fiscal

‘ Junta Directiva ‘

‘ Gerencia General ‘

‘Sub. Financiera y administrativa ‘

‘ Dir. Control de Activos ‘

‘ Frofesional Control de Activas ‘

‘ Técnico Control de Activos ‘

Fuente: propia

2.4.5. DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS DE TELEBUCARAMANGA

La Direcciéon de Control de Activos fue creada como tal a finales del 2003,
producto de un anélisis interno realizado por la firma Remolina Estrada, la cual
sugirié la creacién de un area que controlara eficazmente los bienes muebles e
inmuebles de la Empresa. Esta nueva Direccion hace parte de la Subgerencia
Financiera y Administrativa y se encuentra orientada a la administracion,
control, proteccion y asignacién de los bienes muebles e inmuebles de

propiedad de Telebucaramanga a personas responsables de su manejo y
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custodia como lo son los funcionarios, manteniendo al dia el inventario de la
totalidad de los activos fijos con los que cuenta la Empresa; los cuales
representan la inversién mas significativa de la compaifia. El valor total de los

activos de Telebucaramanga es de 375.714 millones de pesos.

Tabla 3. Propiedad, Planta y Equipo a 31 de diciembre de 2005. Cifras en
millones de pesos

2005 2004
Plantas y ductos 212,346 204,337
Redes, lineas y cables 91,389 87,681
Edificaciones 11,711 11,711
Equipo de comunicaciéon y computacién 4,563 4,632
Muebles enseres y equipos de oficina 2,822 2,791
Equipo de transporte, traccion y elevacidn 2,627 2,653
Maquinaria y equipo en montaje 2,029 1,698
Maquinaria y equipo 1,956 1,649
Terrenos 553 553
Bienes muebles en bodega 885 138
Valor activos antes de depreciacion 330,881 317,843
Depreciacién acumulada -166,571| -152,718
Provision para proteccion de propiedad planta y equipo -1,541 -1,811
Valor activos después de depreciacion 162,769 163,314

Fuente: Informe de Gestidon Telebucaramanga 2005

Teniendo en cuenta la magnitud de esta cifra, la trascendencia de la
infraestructura de telecomunicaciones como soporte para la generacidon de
practicamente todos los ingresos, y entendiendo que el desarrollo de la
operacién en la cual estd sustentado el negocio seria imposible sin el 6ptimo
funcionamiento de los activos fijos, es muy importante ejercer un adecuado
control sobre su utilizacién, proteccion y conservacion; siendo necesario
garantizar el mantenimiento de informacién individualizada y
permanentemente actualizada en lo concerniente a su identificacion,

localizacidn, estado, valor econdmico, responsable de su uso y /o custodia, e
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inclusive sobre su correcta contabilizacién. De tal forma, apremia la busqueda
de posibilidades de mejoramiento de las herramientas e instrumentos
actualmente funcionarios para administrar lo concerniente a esta

responsabilidad.

Como soporte para el desarrollo de sus funciones, la Direccion de Control de
Activos tiene a disposicion un Sistema de Control de Activos (SAF),
conformado por cinco moddulos: Soporte, Operativo, Consultas, Reportes vy
Ventana. El primer mddulo permite efectuar los registros de las opciones que
pueden ser utilizadas posteriormente en el momento de la inclusidon del activo,
el modulo Operativo presenta las opciones propias del manejo y control de
activos; El moddulo Consultas Permite revisar en pantalla y sin acceso a
modificar informacidon, datos referentes a parametros y activos, el modulo
Reportes tiene la funcionalidad de generar reportes de una forma organizada y
con seleccidon de los criterios necesarios y al igual que el médulo anterior, no
puede ser objeto de modificaciones, y por ultimo, el mddulo Ventana permite

cambiar la presentacion de la pantalla del sistema.

Plan operativo anual
Dentro del direccionamiento estratégico planteado para el periodo 2004

- 2006, se contempla los objetivos de la Direccidn, asi como el plan de
trabajo y sus respectivos indicadores.
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Tabla 4. Plan de Trabajo de la Direccion de Control de Activos, de acuerdo al
Plan Estratégico 2004 - 2006 de Telebucaramanga

Objetivos del area

Planes de trabajo

Indicador

Responsable

1 [Depuracion y
actualizacion en el SAF de
la informacion referente a
los activos fijos de
Telebucaramanga y a los
inventarios de los

Realizar un proceso de
revision y actualizacion de la
informacién contenida en el
SAF, de tal forma que
refleje la situacion actual de
los bienes de propiedad de

Actualizacion en el
sistema SAF de la
informacién
correspondiente a los
activos fijos e inclusion
de todas las novedades

Christian Duran
(Director Control
de Activos)

trabajadores la Empresa (adquisiciones, retiros,
remates, ente otros)
2 |Promover la cultura sobre |[Establecimiento de un Definicion, aprobacion y

el manejo,
responsabilidad y
conservacion de los
activos fijos propiedad de
la Empresa

manual de normas sobre la
responsabilidad, uso y

conservacion de los activos
fijos por parte de todos los
trabajadores de la Empresa

entrega del manual a la
totalidad de los
trabajadores de
Telebucaramanga.

Christian Duran
(Director Control
de Activos)

Realizar la actualizacion
de los avallos de los
activos fijos productivos
con corte a 31 de
diciembre del 2003

Efectuar la contratacion de
una firma especializada para
que efectle la actualizacidon
de los avallos de los activos
fijos productivos, y efectuar
seguimiento para garantizar
el cumplimiento del objeto
contratado

Actualizacion de los
avallos de los activos
fijos productivos con
corte a 31 de diciembre
de 2003

Christian Duran
(Director Control
de Activos)

Reubicacion de los
elementos que se
encuentran en todas las
sedes de la Empresa y
que no prestan ninguna
funcion en donde se
encuentran actualmente.

Realizacién de visitas a
todas las sedes de
Telebucaramanga, a fin de
identificar y trasladar a la
bodega de la Rosita, los
activos que no estén siendo
utilizados, que requieran ser
objeto de reparacion o que
deban ser incluidos en
futuros procesos de remate

Recoleccion y reubicacion
en la Rosita de toso los
elementos que estén
ubicados en otras sedes y
que no estén prestando
ninguna funcion
actualmente.

Christian Duran
(Director Control
de Activos)

Organizacion y
clasificacion de los activos
ubicados en la Rosita con
el fin de efectuar un plan
de reparaciones y un
proceso de remate

Ordenamiento y disposicion
de los elementos
almacenados en las bodegas
de la Rosita, a fin de poder
determinar cuales son
susceptibles de reparar,
para su envio al almacén, y
cuales por sus
caracteristicas particulares
deben ser incluidos en un
futuro proceso de remate

Definicion del listado de
los activos que pueden
ser reparados y de los
que deben ser incluidos
en un proceso de remate.
Para efectuar
exitosamente esta
actividad se requiere
indispensablemente del
concepto y aval técnico
de la Subgerencia
Operativa.

Christian Duran
(Director Control
de Activos)
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Fuente: Christian Mauricio Duran, Director Control de Activos

El objetivo No. 3 se satisfizo mediante la celebracion de un contrato con
la firma seleccionada (Uniéon temporal PricewaterhouseCoppers Asesores
Gerenciales Ltda. - Conseing Ltda.), la informacién actualizada de los
inventarios fue recibida en enero del 2005 e incorporada en los estados
financieros del 2004.

El objetivo No. 4 es un actividad que se realiza constantemente en la
Direccion de Control de Activos, pero se va desarrollar un proceso de
actualizacion de los inventarios de la totalidad de los funcionarios por
medio de otro contrato. Ver seccién 6 Pag. 50 del presente libro.

El objetivo primordial del plan de trabajo es proporcionar a
Telebucaramanga informacién confiable y oportuna sobre los activos
fijos de su propiedad, que apoye la toma de decisiones y facilite la
realizacion de las transacciones requeridas ya que la Direccién de
Control de Activos debe brindar el adecuado soporte y sustento a la
administracion de la Empresa; para la exitosa ejecucion de los objetivos,
planes y programas relacionados con los bienes muebles e inmuebles.

Con el objeto de dar cumplimiento a los objetivos planteados, las tareas
de la Direccion de Control de Activos para el afno 2006 son:

Actualizacién de la totalidad de los inventarios individuales a cargo de
funcionarios, exfuncionarios y otros por medio del contrato celebrado
con el firma PricewaterhouseCoppers, (remitirse a la seccién 6 Pag. 50
del presente libro).

Entrega a la totalidad de los funcionarios del manual de politicas vy
procedimientos para el manejo de los activos fijos de propiedad de
Telebucaramanga.

Realizacion del proceso de venta de los activos de la infraestructura del
Negocio que ya no son necesarios para la operacion.

Realizacion de un nuevo proceso de remate que incluya los activos
ubicados en las bodegas de La Rosita.

Efectuar conjuntamente con la Subgerencia de Informatica y Tecnologia

la determinacion e implementacién de las posibilidades de mejora vy
optimizacién al Sistema de Activos Fijos (SAF).

76



El presente proyecto satisface directamente el cumplimiento del objetivo No. 2
de la Tabla 4, y es soporte para el cumplimiento del objetivo 1, 4 y 5, ya que

se establecen los procedimientos a seguir en dichos casos.
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3. DISENO METODOLOGICO

La metodologia utilizada para el desarrollo del presente proyecto, es
investigacion accion o investigacion aplicada la cual podria definirse como “el
estudio de una situacién social cuyo objetivo es mejorar la calidad de las
acciones que se ejecutan dentro de la situacién”. Su objetivo es fomentar el
juicio practico dentro situaciones concretas y la validez de sus “teorias” e
hipétesis no depende tanto de las pruebas “cientificas” de verdad como de la
eficiencia para ayudar a las personas a obrar con mas inteligencia y con
mayores habilidades. En la investigacion accion las “teorias” no se validan de
forma independiente y luego se aplican a la practica, sino que son validadas

por la practica misma. (Elliot, 1991, p.69)®

La investigacion aplicada es aquella que se efectia con la intencion de resolver
problemas especificos que se presentan en las organizaciones, bien puedan ser
estos relacionados con la contaduria, con la administracion o con |la
informatica. Los resultados de estas investigaciones tendrian aplicaciones
inmediatas a los problemas que experimenta una organizacion y de los cuales
una accién o una decision debe ser tomada. Sin embargo, los resultados de las
investigaciones aplicadas se podrian llegar a convertir en investigaciones

basicas ampliando las muestras par allegar a la generalizacién.*®

Teniendo en cuenta el tipo de investigacion realizada, la metodologia aplicada
en la Direccion de Control de Activos contempld especificamente las siguientes

etapas:

'8 Blaxter, C. Hughes y M Tight. Como se hace una investigacion, Ed. gedisa.
% Maurice Eyssautier de la Mora, Metodologia de la investigacién. Desarrollo de la inteligencia. Ed. ECAFSA
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3.1. ETAPA 1: CONOCIMIENTO DE LA DIRECCION Y RECOLECCION DE
LA INFORMACION NECESARIA.

Se realizd un diagndstico inicial apoyado en la observacion de las actividades
gue se realizan en la Direccion de Control de Activos, y apoyado en entrevistas
a los principales actores de los procesos; el Director y el profesional de la
Direccién, se pudo obtener una visidon clara y objetiva del cumulo de
actividades y labores administrativas y desarrolladas en la Direccidn de Control

de Activos.

Ademas en esta etapa se identificd el marco normativo y legal para el manejo
de bienes y activos fijos de la Empresa con el fin de tener un punto de

referencia en las siguientes etapas del presente proyecto.

3.2. ETAPA 2: IDENTIFICACION, LEVANTAMIENTO Y DOCUMENTACION
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

En esta etapa se organizaron las actividades de la Direccion de Control de
Activos, comenzando por la determinacidon de los procesos propios de esta
Direccion, su interrelacién con los demas procesos de la Empresa, teniendo en
cuenta el modelo operacional, y continuando con el levantamiento, disefio y la
documentacion de los procedimientos que conforman estos procesos,
registrando la forma éptima de desarrollarlos bajo el esquema utilizado por la
firma consultora Gustavo Salcedo Luna E.U. basado en el modelo eTOM vy en

la Gerencia o Administracion de procesos.

3.3 ETAPA 3 : MARCO NORMATIVO Y LEGAL PARA EL MANEJO DE LOS
ACTIVOS FI1JOS.

Tomando como referencia informacion recopilada en la Etapa 1, referente al

marco normativo y legal que afecta la custodia de activos o bienes de caracter
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publico y en los procedimientos documentados, se redactaron las politicas para
el manejo de los activos fijos propiedad de Telebucaramanga, fijando las
responsabilidades de los actores de Ilos procesos asociados con la
administracion de los activos y determinando claramente los aspectos

generales que contempla la normatividad Colombiana.

3.4. ETAPA4: IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTADOS.

Durante el proceso de disefio de los procedimientos de la Direccidon de Control
de Activos que implica su levantamiento y documentacion, se detectaron
aspectos a mejorar y la documentacion se realizd teniendo en cuenta estos
aspectos, asi que la implementacidn consistido en gestionar la ejecucién de los
cambios propuestos y dar a conocer las funciones y responsabilidades a los
principales actores de los procesos, los cuales fueron participes del proceso de
disefio de los procedimientos, incluyendo la divulgacion de los procedimientos
a la totalidad de los funcionarios y la utilizacion de actas requeridas para el

desarrollo de los mismos.

La divulgacién del trabajo realizado se efectudé por medio del Manual de
Politicas y Procedimientos para el manejo de los activos fijos propiedad
de Telebucaramanga, el cual fue redactado y disefado por la autora del
presente libro.

3.5. ETAPA 5: PROPUESTA DE INDICADORES DE GESTION

Se plantearon indicadores de gestion teniendo en cuenta las salidas de los
procesos de la Direccidn de Control de Activos, y el control sobre los aspectos
mas relevantes de la gestion de las actividades realizadas dentro de esta

Direccion.

Para el establecimiento de los indicadores se identificd el producto o salida de

la Direccion y sus clientes, los puntos claves en los procesos de la Direccion de
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Control de Activos y finalmente se establecid un indicador de entrada a la
Direccién con el fin de garantizar que los insumos que se reciben tengan las

condiciones éptimas para llevar a cabo sus actividades de una forma efectiva.

Se pretende que los indicadores sugeridos sean utilizados en un futuro como
instrumento de medicidn para posteriores procesos de mejoramiento de la

Direccion.

3.6. ETAPA 6: SISTEMA DE CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS

En esta etapa se efectud una revisién al aplicativo SAF de forma general, y de
manera particular a cada uno de sus médulos y reportes, para validar su actual
utilidad como soporte para la administracidon eficaz de los recursos y para el
mejor control de la informacién sobre los bienes incluidos en las bases de
datos de esta herramienta. Esta revisidén y el planteamiento de propuestas de
mejora del sistema es con el fin de garantizar la existencia de un completo
sistema de control de los activos fijos, actualizado y adecuado a las
condiciones de la Empresa, el cual debe estar en concordancia con los
lineamientos y politicas establecidas para el manejo de los activos y asegurar
que el sistema ofrezca de forma oportuna, y conforme a la realidad, respuestas

a todo tipo de inquietudes relacionadas con los activos fijos de la Empresa.
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4. DESARROLLO TEMATICO Y RESULTADOS DEL PROYECTO

4.1. DIAGNOSTICO DE LA DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS

Para realizar el Diagndstico se tuvo en cuenta que el nucleo del
desarrollo de un sistema, en este caso para el manejo de los activos
fijos propiedad de Telebucaramanga, es producir un enlace entre los
componentes organizacionales, humanos y tecnoldgicos del sistema.

Organizacionalmente, la Direccidn de Control de Activos es un area que
estd en constante contacto con el cliente interno: los funcionarios, tanto
de cargos administrativos como operativos, y con otras dependencias de
la Empresa para su normal funcionamiento. También sirve de soporte y
provee informacidén a otras areas para el desarrollo de sus actividades,
como lo son la Direccién de Contabilidad y Presupuesto y Secretaria
General que comprende: Analista de Seguros y Direccion Juridica.

La Direccion también recibe informacion de otras areas para poder
ejercer sus funciones: Almacén, Gestion Humana, Direccién de
Coordinacién de Auditorias, Direccién Juridica y Direcciéon de Informatica
y tecnologia. Algunas veces el proceso de respuesta de estas
dependencias es lento, lo que implica el estancamiento de los procesos
de la Direccion, especialmente el de recuperacion de activos hurtados o
perdidos a cargo de funcionarios y ex-funcionarios.

Para manejar los activos debe llevarse un control en el sistema de
activos fijos (SAF) pero también es indispensable archivar los soportes
de los movimientos de los activos (actas) con las firmas de los
involucrados para determinar responsabilidades a la hora de presentarse
algun inconveniente con alguno de ellos.

Al verificar el inventario se presentan casos en que los 3 parametros de
comparaciéon no concuerdan: inventario fisico, SAF, y la carpeta
personal, en esta Ultima se encuentran todos los documentos (actas)
que sustentan la entrega de los bienes y todo proceso o suceso
concerniente a los activos asignados a una persona, con su respectiva
firma.

Las actas existentes se utilizan indiscriminadamente sin tener en cuenta
el motivo que conlleva a realizar el cambio de responsable en el
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sistema, lo que implica que no se tenga claridad del movimiento
realizado al revisar los soportes en las carpetas personales.

En cuanto al inventario fisico, las etiquetas utilizadas para el plaqueo o
identificacion de activos no brindan la seguridad suficiente ya que son
de facil remocién y pueden ser retiradas y colocadas a otros activos,
presentandose asi, casos en los que al revisar el cédigo de la etiqueta en
el sistema, resulta ser un item diferente al que tiene la etiqueta o si a
un funcionario se le extravia un activo y encuentra otro similar, le retira
la etiqueta y lo entrega como si fuera el asignado por la Empresa.

En la Direccion se tiene claro que es vital mantener una base de datos
fiel, Unica, actualizada y acorde a las exigencias de la Empresa y que es
necesario tener la informacién correcta de los Activos Fijos en el
momento preciso. La informacidon que proporciona el Sistema de Control
de Activos Fijos presenta inconsistencias respecto al valor de los activos,
los responsables de los mismos, la ubicacién, estado, fecha de compra,
descripcién e identificacién del activo.

Esta desactualizacion se debe a varios factores, uno de ellos es el hecho
gue el SAF no esta en linea con el sistema de informacién contable ni el
de ingreso de elementos que maneja el almacén, lo que implica que la
informacidon de los activos que ingresan a la Empresa se digita tres
veces. En el caso de la Direccién de Control de Activos, a ésta llegan las
actas de ingreso del almacén, y cuando se tiene tiempo se ingresan al
sistema, generando una acumulacién de actas e impidiendo que se
maneje informacion en tiempo real.

Otro factor que contribuye a la desactualizacion del SAF es que la
Direccion de Informatica y Tecnologia no reporta a la Direccidon de
Control de Activos los movimientos realizados de equipos de coémputo
y/0 cualquiera de sus partes.

En la Direccidon se va a llevar a cabo un proceso de actualizacién tanto
en el archivo fisico como en el Sistema de Activos Fijos —-SAF- , de la
totalidad de la informacién referente al inventario de activos a cargo de
funcionarios, exfuncionarios, contratistas y excontratistas, labor que
sera realizada por la firma PricewaterhouseCoppers.

El resultado de este trabajo es la base formal sobre la cual las areas de

recursos humanos y juridica instauraran los procesos administrativos
y/o legales pertinentes para la recuperacién de los bienes que no se
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logre encontrar, y que todavia formen parte del inventario a cargo de
funcionarios, exfuncionarios, contratistas y excontratistas. Como
producto final del trabajo realizado por la firma contratada se debera
entregar completamente actualizados el archivo fisico que contiene cada
una de las carpetas con los soportes documentales de los inventarios
individuales y la base de datos del SAF con la informacion referente al
inventario de los activos a cargo de los funcionarios, exfuncionarios,
contratistas y excontratistas; cuyo numero actualmente totaliza
aproximadamente 500. Igualmente se entregard un informe detallado
de la ejecucidn y resultados del trabajo realizado, en copia impresa y en
medio magnético.

Para la ejecucion de esta labor es necesaria la existencia de parametros
o lineamientos claros a seguir para la toma de decisiones, asi como para
el mantenimiento de los resultados obtenidos al finalizar el proceso de
actualizacidon de la informacidn concerniente a los activos fijos de la
Empresa. La Direccidon no cuenta con estas herramientas, no existe un
respaldo para la toma de decisiones, implicando mayor cantidad de
tiempo en generacidon de respuestas y la posibilidad de optar por la
opcién menos acertada.

Igualmente es de vital importancia que todos y cada uno de los
miembros de la Empresa o involucrados con ella que tengan bajo su
responsabilidad activos, conozcan los procedimientos a los cuales estan
sujetos y tengan a disposicion una fuente directa y fidedigna que sirva
como medio de consulta ante cualquier inquietud relacionada con el
manejo de los activos fijos a su cargo, ya que existe falta de informacién
por parte de los funcionarios de la Empresa que no saben que hacer o
que camino seguir a la hora de realizar cualquier tramite relacionado
con activos fijos bajo su custodia y no saben si se les debe ser cargados
activos fijos a su nombre segun el tipo de contrato.

Lo anterior es mas apremiante si se tiene en cuenta que actualmente la
Direccion de Control de Activos tiene el compromiso con la Contraloria
General de la Nacidn, de la elaboracidon y divulgacion a la totalidad de
los funcionarios de un instructivo que contenga las pautas vy
lineamientos para el correcto manejo y control de los activos fijos de
propiedad de la Empresa. Este instructivo debe estar en concordancia
con las leyes que rigen a la Empresa en cuanto al manejo de bienes de
caracter publico, las cuales se enuncian en la seccion 2.1 del presente
libro.
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4.2. DIS,EI"]O DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS

El desarrollo del presente proyecto fue en estrecha cooperacién con la
firma consultora Gustavo Salcedo Luna E.U. encargada del Rediseno del
Modelo Operacional de Telebucaramanga.

El Redisefio del Modelo Operacional se basé en los objetivos definidos en
el Direccionamiento Estratégico 2004 - 2006 (seccion 3.3 del presente
libro), en el modelo eTOM y en la Gerencia de Procesos. Estas dos
ultimas herramientas son perfectamente afines con la teoria del Sistema
del Conocimiento. La Gerencia de Procesos permite alcanzar una vision
sistémica de la Empresa como el acontecer continuo de una secuencia
de macroprocesos, procesos y procedimientos encaminados al logro de
los objetivos definidos en la Empresa y se fundamenta en que sélo aquel
que conoce el trabajo es quien puede gerenciarlo (independientemente
del nivel jerarquico), es decir, las personas pueden aportar sus
conocimientos, experiencias y habilidades en el mejoramiento de sus
procesos de trabajo.

La gerencia o administracién de Procesos involucra un cambio en
enfoque de funciones a procesos, logrando el flujo de trabajo que
provee valor a clientes y accionistas, y el modelo eTOM presenta un
marco de referencia general de los procesos propios de empresas de
Telecomunicaciones teniendo en cuenta la importancia de los diferentes
procesos en su actividad principal.

Teniendo en cuenta el Modelo Operacional planteado para
Telebucaramanga, (Ver figura 8) el area de interés del proyecto: la
Direccion de Control de Activos, se encuentra dentro de los procesos de
Administracidon de la Empresa en Administracion financiera y de activos,
de esta forma se asegura que los procedimientos y procesos de la
Direccidn de Control de Activos estén en interaccion con las demas areas
de la Empresa.

Los procesos de administracion de activos manejan todos los aspectos
financieros y de politica de los activos fisicos de la Empresa (bienes raices
corporativas, infraestructura, inventarios, etc.); ellos establecen politicas de
administracion de activos, hacen seguimiento a activos utilizando sistemas de

registro de activos fisicos y manejan la hoja de balance corporativo global.
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Figura 7. Procesos de la Administracion de la Empresa, Modelo Operacional
de Telebucaramanga eTOM

PLANEACION DE LA EMPRESA
(2 Subprocesos - 4 Procedimientos)

ADMMNISTRACION DE LOS RIESGOS DE LA EMPRESA
{3 Subprocesos - 16 Procedimientos)

ADMINISTRACION DE LA EFECTIVIDAD DE LA EMPRESA
(2 Subpro cesos - 6 Procedimiantos)

ADMMNISTRACION DEL CONOCIMIENTO E INVESTIGACION
(2 Subprocesos - 3 Procedimientos)

ADMNISTEACION FINANCIERA ¥ DE ACTIVOS
ADMIMISTEACIOM FIMANCIE R A ADMIMISTEACION DE ACTIWOS ADMIMISTREACION DE
(5 Subprocesos - 30 Procedimientos) (3 Subpracesos - 13 Procedimientos) SUMINISTROS (2 Procedimientos])

ADMINISTRACION DE LAS RELACIONES EXTERNAS Y CON INTERESADOS
CORMORNTZT ACTOR Y EELACTONES ADMIMISTRACION REGULATORIA Y LEGAL
CORPORATIVAS (3 Subprocesos - 7 Procedimiantos) (2 Subprocesos - 7 Procedimientos)

ADMINISTRACION DE LA EMPRESA

GESTION HUMANA

YIMCULACION DE PERSCMN AL DESARROLLO DE PERSOMNAL DESYIMCULACION DE PERSOMAL
(4 Subprocesos - 10 Procedimientos) G Subprocesos - 15 Procedimientos) (2 Subprocesos - 2 Procedimis ntos)

Fuente: Gustavo Salcedo Luna EU

4.2.1 DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE LA DIRECCION DE
CONTROL DE ACTIVOS

La Direccion de Control de Activos desarrolla el proceso de
Administracién de Activos, el cual tiene como objetivo definir politicas y
criterios para la administracién y seguimiento de los activos fijos de la
Empresa en custodia de los funcionarios, contratistas, OPS’s vy
estudiantes en practica.

86



El proceso de Administracion de Activos estd conformado por tres
subprocesos:

Definicién de politicas de administracién de activos: Este subproceso
consiste en definir estrategias, politicas y criterios para la
Administracion de los activos fijos de la Empresa acordes al
Direccionamiento Estratégico. Estas incluyen politicas de custodia de los
activos fijos de los funcionarios, contratistas y estudiantes en practica,
es decir, aquellas relacionadas con el apropiado uso, responsabilidad,
conservacion, mantenimiento y aseguramiento de bienes muebles e
inmuebles bajo su responsabilidad.

Administracién y seguimiento a activos: Este subproceso consiste en
generar acciones que propendan a la conservacidén, seguridad y
proteccion de los activos fijos de la Empresa en custodia de
funcionarios, contratistas, OPS’s y estudiantes en practica, manteniendo
actualizada la base de datos del Sistema de Activos Fijos (SAF).

Administracidn y soporte a instalaciones: Este subproceso consiste en
mantener la infraestructura y equipos de la Empresa en dptimo estado.

La Definicion de politicas de administracion de activos se soporta en el
Direccionamiento estratégico, las politicas globales y los lineamientos o
directrices enmarcados dentro de la Planeacion estratégica de la
Empresa. El mapa conceptual de la relacion de estos procesos con la
Empresa puede ser visto en el Anexo D.

Las politicas de la administracion de activos son el soporte vy
complemento de los procedimientos del proceso de la Administracion y
seguimiento a activos, los cuales ayudan a garantizar su correcto
registro y control asignando a los funcionarios de la Empresa como
responsables de su custodia.

La informacidn manejada por la Direccion de Control de Activos debe
estar en linea con la utilizada en la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto y en el almacén, que pertenece a la Direccién de Compras y
suministros. Almacén es el encargado de clasificar los activos en
infraestructura o devolutivos, basados en las pautas dadas por la
Direccion de Control de Activos y de enviar la informacién que soporta el
ingreso y asignacion de activos a los responsables de ellos cuando son
elementos devolutivos.
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Para mantener la informacidon actualizada de los activos fijos, los
funcionarios reportan cada movimiento de los activos a la Direccién, y
cuando se trata de equipos de computo o alguna de sus partes, la labor
de comunicacién del movimiento esta a cargo de la Direcciéon de
Informatica y Tecnologia.

En el caso de hurto o pérdida de activos, los actores que intervienen en
el proceso de recuperacion de activos son: La Direccién de Coordinacion
de auditorias, Direccién de Gestion Humana, Analista de seguros y
Direccion Juridica.

El mantenimiento de los activos se gestiona por medio de contratos con
proveedores de servicios especializados, los cuales siguen rutinas de
mantenimiento ya establecidas y atienden imprevistos solicitados por las
diferentes areas de la Empresa, es decir, mantenimiento correctivo.

Cada uno de estos subprocesos estda soportado por procedimientos
concretos (especificados en la seccion 4.2.2) y por lineamientos
generales del proceso de administracion de Activos:

e Este proceso es responsable de proveer los activos fijos necesarios para
el funcionamiento de las diferentes areas de la Empresa.

e Asi mismo se encarga de promover la cultura sobre el uso,
responsabilidad y conservacién de los activos fijos de propiedad de
Telebucaramanga, en custodia de los funcionarios, contratistas, OPS s y
estudiantes en practica, para prevenir danos y posible hurto o pérdida
de los mismos.

e Este proceso mantiene actualizada la base de datos del Sistema de
Activos fijos (SAF). Sistema que sirve de soporte en la administracion de
los activos con que cuenta la Empresa.

e Maneja todos los aspectos de politicas de los activos fisicos de la
Empresa (bienes raices corporativos, flotas e infraestructura).

e Establece politicas de administracién de activos.

e Realiza seguimiento a activos utilizando sistemas de registro fisico de
activos.

e La interventora de los contratos de mantenimiento se debe llevar a cabo

a través de un contratista especialista en el tema.
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e El mantenimiento de la infraestructura y los equipos de la Empresa se

contrataran con Empresas especializadas en dichos temas.

4.2.2. DOCUMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE CONTROL DE ACTIVOS

El desarrollo de la documentacion se llevd a cabo manejando una perspectiva
de sistema involucrando todas las areas implicadas, y contemplando todas las
posibles situaciones que pueden presentarse durante el desarrollo de las
funciones y tareas propias de la Direccion de Control de Activos. Asi mismo fue
indispensable la colaboracién de los miembros de otras areas de la Empresa
que estan involucrados y tienen cierta responsabilidad en el proceso de
Administracién de Activos, y la colaboracion del Asesor Juridico de Gerencia y
de la Coordinacion de Auditoria, quienes fueron punto de apoyo a la hora de
tomar decisiones en la documentacion de los procedimientos y en la redaccién

de las politicas.

Dado que las situaciones que se presentan en Telebucaramanga en el manejo
de los activos fijos son lejanas a las que podrian presentarse en un panorama
ideal, los procedimientos se encaminaron a cubrir cualquier situacién posible o
que se hubiera presentado alguna vez en la Direccidon. Para lograr este
cubrimiento fue fundamental la colaboracion prestada por los funcionarios de la
Direccién de Control de Activos, quienes tenian identificadas situaciones para
las cuales no disponian de pautas a seguir a la hora de ejercer sus funciones,

las cuales fueron cubiertas bien sea por medio de politicas o procedimientos.
La documentacién fue realizada de tal forma que quedaran plasmadas en los

flujogramas las mejoras planteadas, anexando notas aclaratorias en la seccién

de comentarios como refuerzo.
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Simbologia estandar de los procedimientos
La diagramacion es una herramienta esencial para establecer el recorrido de
los procesos y su simbologia permite observar graficamente el flujo de las

operaciones:

Inicio o fin
del proceso

Winculo a otro punto

del proceso dertro hace a traves del

Fregunta Referencia a atra
condicional pagina dentro del O
proceso
Actividad que se
(j Actividad |:|

de la misma pagina sistermna
Indica proceso o Direccion del S
Docurnento procedimiento fiuijo

03

Se trabajo con diagrama de flujo funcional que permite visualizar los
procedimientos en forma global relacionando facilmente a las personas o
dependencias de la Empresa involucradas en la ejecucién del procedimiento.

Es de suma importancia designar el responsable por actividad, referenciar los
cargos definidos por la Empresa y no puede haber mas de un responsable por

tarea.

Formato de los detallados

Los detallados son los formatos en los que se plasman los flujogramas, los
cuales muestran una sinopsis de la forma como se esta realizando un proceso
permitiendo visualizar la secuencia de todas las actividades de una forma
ordenada. Para su realizacion se utilizé como herramienta el programa

Microsoft Visio.

El detallado incluye:

Objetivo: Propdsito general o fin para el cual se desarrolla el procedimiento.

Comentarios: Notas aclaratorias de cada actividad del procedimiento.
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Deben ser especificos y no muy extensos en su descripcién.
Pueden remitir a otro proceso, documento o matriz (politicas, normas).

Puede haber mas de un comentario para aclarar una tarea.

Definiciones: El significado de palabras que no sean facilmente comprensibles
para quien lee el procedimiento. Estas son a criterio de quien elabora el

procedimiento.

Requerimientos de sistemas / oportunidad de mejora: Mejoras que se
plantean a cada procedimiento. El procedimiento se planted de forma como se
deben realizar, por lo tanto los requerimientos de mejora especifican los

aspectos que hace falta implementar.

Notas: Cualquier otra aclaracion que no tenga lugar en los anteriores

espacios.

Procedimientos de la Direccion de Control de Activos

Los procedimientos permiten establecer la secuencia de etapas o pasos
necesarios para efectuar las actividades o trabajos rutinarios y especificos, es
decir indican la forma o manera de hacer las cosas, describiendo la secuencia

cronoldgica de las tareas necesarias para ejecutar cierto trabajo u operacién.

Los procedimientos resultantes que soportan los tres subprocesos del proceso
de Administracion de activos son:
Proceso 1: Definicion de politicas de administracion de activos:

e Procedimiento 1.1: Planeacién y definicidon de politicas de activos fijos

Proceso 2: Administracion y seguimiento a activos:
e Procedimiento 2.1: Incorporacién de elementos al activo
e Procedimiento 2.2: Asignacion y/o entrega de activos fijos al nuevo

personal
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e Procedimiento 2.3: Traslado de activos fijos

e Procedimiento 2.4: Reintegro de activos fijos

e Procedimiento 2.5: Generacion de Paz y Salvos

e Procedimiento 2.6: Baja de activos fijos por pérdida o hurto

e Procedimiento 2.7: Verificacion de activos fisicos asignados a funcionarios
de la Empresa

e Procedimiento 2.8: Remate de activos fijos

e Procedimiento 2.9: Préstamo de activos de otras entidades a
Telebucaramanga

e Procedimiento 2.10: Cierres de sedes y puntos de atencién de la Empresa

e Procedimiento 2.11: Control de los mdédems y equipos de usuario que
permanecen temporalmente en los puntos de atencidn y servicio al cliente

de Telebucaramanga.

Proceso 3: Administracion y soporte a instalaciones:

e Procedimiento 3.1: Mantenimiento de infraestructura y equipo

Los Detallados de los Procedimientos pueden ser apreciados en el Anexo
E.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
La siguiente es una breve descripcion de los procedimientos

documentados en la Direccién de control de Activos de
Telebucaramanga que involucran los tres procesos definidos.

e Planeacidén y definicién de politicas de activos fijos

Este procedimiento tiene como fin definir estrategias, politicas y criterios para
la Administraciéon de los activos fijos de la Empresa, incluyendo politicas de
custodia de los activos fijos relacionadas con el apropiado uso, responsabilidad,

conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.
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El Director de Control de Activos y el Subgerente Administrativo y Financiero
se reunen para revisar las estrategias, politicas y criterios de la Administracion
de los activos de propiedad de Telebucaramanga, y proponer modificaciones o
anexos si es necesario.

Estas propuestas son remitidas a la Gerencia para su aprobaciéon. Una vez
aprobadas el Director de Control de Activos se encarga de comunicar las
nuevas estrategias, politicas y criterios de la Administracion de Activos a las

areas pertinentes.

e Incorporacion de elementos al activo

Al ingresar un elemento de caracter devolutivo al almacén , la secretaria de
almacén genera las actas de “Incorporacion de elementos devolutivos e
infraestructura” y/o “Salida de elementos por acta de egreso”, que son las

destinadas a los activos que entran por motivo de un contrato.
La secretaria de almacén envia las actas a la DCA para ingresar el/los activo/s
al SAF, cargandoselas al responsable quien recibié el/los activo/s y por ultimo

archiva el Acta de incorporacién en la carpeta personal del funcionario.

e Asignacion y/o entrega de activos fijos al nuevo personal

Al ingresar un nuevo funcionario a Telebucaramanga, su jefe inmediato debe
efectuar la solicitud por escrito, a la DCA, de cada uno de los elementos

devolutivos requeridos para el normal desempefo de sus funciones.

La DCA debe efectuar la busqueda de los elementos solicitados y elaborar
debidamente el acta DCA.01 Acta de entrega de activos y/o DCA.05 Acta de
traslado de activos, si el/los elemento/s estan cargados al inventario de otro

funcionario.

Si dentro de los elementos requeridos se encuentra computadores o alguna de

sus partes, estos se deben solicitar por escrito a la Subgerencia de Informatica

93



y Tecnologia; que formalizard la respectiva entrega a través del acta DCA.02
Acta de entrega de equipos de computo y/o DCA.06 Acta de traslado de

equipos de computo.

El funcionario que se va a responsabilizar por los elementos debe firmar las
actas de entrega y/o traslado correspondientes, y adicionalmente el acta
DCA.04 Acta de Compromiso del adecuado manejo de los activos asignados.
Una copia de las mismas se debe entregar al responsable y la otra se debe

archivar en la carpeta individual junto con sus soportes.

En el caso de los elementos devolutivos requeridos por contratistas o
estudiantes en practica, la solicitud por escrito de los activos la debe efectuar
el administrador del contrato (por medio del formato DCA.16 Solicitud de
activos en calidad de préstamo) y/o jefe inmediato, en cuyo inventario
personal se incorporaran dichos elementos; teniendo en cuenta que al finalizar
la vigencia del contrato o el periodo de la practica se debe efectuar la
devolucién de los mismos.

La entrega de los activos a contratistas se realizard por medio del acta DCA.17

Acta de préstamo o asignacién temporal de activos.

e Traslado de activos fijos

Este procedimiento se genera por un acuerdo entre dos funcionarios, uno que
entrega y otro que recibe el/los elementos, los cuales deben diligenciar
correctamente -con toda la informacién requerida- y firmar el acta DCA.05
Acta de traslado de activos, DCA.06 Acta de traslado de equipos de cOmputo o

DCA.07 Acta de traslado de vehiculos, segun corresponda.

Dos copias originales del/las acta/s debe ser enviadas a la Direccion de Control
de Activos; para efectos de realizar la respectiva actualizacién en el Sistema de
Activos Fijos (SAF). Las mismas deben ser archivadas en las carpetas

individuales junto con sus soportes.
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Si se requiere efectuar el traslado del/los elemento/s hacia otra sede o
inmueble, se debe informar a la DCA; para la elaboracién del formato DCA.11
Autorizacion de salida de activos y el envio del reporte del movimiento al

Analista de Seguros.

e Reintegro de activos fijos

Este procedimiento consiste en entregarle a la DCA aquellos activos que no
estan siendo utilizados por el funcionario en el desarrollo de sus funciones o

estan danados u obsoletos.

El funcionario o administrador de contrato que requiera efectuar el reintegro de
cualquiera de los activos que esté a su cargo debe primeramente diligenciar
correctamente -con toda la informacion requerida- y firmar el acta DCA.08
Acta de reintegro de activos, DCA.09, Acta de reintegro de equipos de computo
o DCA.10 Acta de reintegro de vehiculos, segin corresponda; cuya copia
original debe ser enviada a la DCA; para efectos de realizar la respectiva
actualizacion en el SAF. La misma debe ser archivada en la carpeta individual

junto con sus soportes.

En todos los casos, la DCA debe efectuar la verificaciéon del estado actual del
activo y, de ser necesario, debe solicitar un concepto técnico al area
pertinente. Si su estado corresponde a la vida util y condiciones de uso, la DCA
debe acordar con el funcionario lo concerniente a la entrega fisica de dicho
elemento. En caso contrario, y apoyada en el concepto técnico, la DCA debe
reportar el hecho a la Direccién de Coordinacion de Auditoria y a la Direccion
de Gestién Humana; para que se efectle la respectiva investigacion y se

determine si existen méritos para iniciar un proceso disciplinario al funcionario.

Si al final de dicho proceso no se encuentra responsable al funcionario, la

Direccion de Gestién Humana envia a la DCA la decisidon pertinente, con base
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en la cual se debe efectuar el retiro en el SAF del/los activo/s objeto de la

investigacion de su inventario y coordinar la entrega fisica del/los mismo/s.

Si al final de dicho proceso se encuentra responsable al funcionario, la
Direccién de Gestidon Humana envia a la DCA la decision pertinente, con base
en la cual, si el activo es reparable, se debe informar al funcionario que debe
asumir el costo de la reparaciéon o, si el activo no es reparable, se debe
informar al funcionario que debe efectuar la reposicion del mismo.

Esto ultimo se puede realizar bien sea a través del pago de su valor econdmico
-en efectivo o mediante descuento del salario por medio del acta DCA.14
Autorizacion de descuento por reposicion de activos-, o a través de su
reposicion por otro elemento de iguales o superiores caracteristicas (lo cual
debe ser certificado por concepto técnico).

Efectuado el reintegro, la DCA debe retirar el activo del inventario del

responsable en el SAF.

e Generacion de Paz y Salvos

El funcionario o administrador de contrato que requiera solicitar el paz y salvo
a la DCA debe haber efectuado previamente el respectivo reintegro de la
totalidad de los elementos devolutivos a su cargo, o en el caso de un cambio
de sede, haber realizado y legalizado el debido traslado de los mismos. En
caso de retiro definitivo, la solicitud se debe presentar con una semana de

anterioridad al mismo.

Si el solicitante se encuentra a paz y salvo, la DCA debe expedir el documento
requerido, DCA.13 Paz y Salvo para los funcionarios y DCA.12 Confirmacion de
retiro de activos del inventario, para los administradores de contrato; del cual
debe ser archivada copia en la carpeta individual junto con sus soportes.

Si el solicitante no se encuentra a paz y salvo, la DCA le debe informar que
debe realizar el procedimiento de reintegro de los activos que estén aun

pendientes de entrega.
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e Baja de activos fijos por pérdida o hurto

El funcionario o contratista debe informar al jefe inmediato o administrador de
contrato de la pérdida o hurto de cualquiera de los activos a su cargo en un
tiempo no superior a 24 horas después de ocurrido el hecho y debe realizar el
denuncio a la autoridad competente (inspeccidon de policia o Fiscalia General)
segun sea el caso. El jefe inmediato envia un informe con la copia del denuncio
a la DCA, Analista de Seguros y a la Direccién de Coordinacion de Auditorias y
Direccién de Gestién Humana; para que se efectle la respectiva investigacion

y se determine si existen méritos para iniciar un proceso disciplinario.

Si al final de dicho proceso no se encuentra responsabilidad, la Direccion de
Gestiéon Humana envia a la DCA la decisién pertinente, con base en la cual se
debe efectuar el retiro del/los activo/s objeto de la investigacion del inventario

del responsable en el SAF.

Si al final de dicho proceso se encuentra responsabilidad, la Direccién de
Gestiéon Humana envia a la DCA la decisidén pertinente, con base en la cual, se
debe informar al funcionario que debe efectuar la reposicién del mismo. Esto
ultimo se puede realizar bien sea a través del pago de su valor econdmico -en
efectivo o mediante descuento del salario por medio del acta DCA.14
Autorizacion de descuento por reposicion de activos, o a través de su
reposicion por otro elemento de iguales o superiores caracteristicas (lo cual
debe ser certificado por concepto técnico).

Efectuada la reposicién, la DCA debe retirar el activo del inventario del

responsable en el SAF.

e Verificacion de activos fisicos asignados a funcionarios de la Empresa

La DCA realiza un muestreo para determinar la cantidad e identificacién de los

responsables de activos a los cuales se les va a efectuar la verificacion fisica de
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su inventario de elementos a cargo. Seguidamente comunica por escrito a los
interesados sobre la ejecucion de dicho procedimiento, el cual se ejecuta

conjuntamente con el responsable.

Si se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el SAF, y de los
cuales aparecen los debidos soportes en la carpeta personal, se debe proceder
con la firma de la copia impresa del inventario por parte del representante de

la DCA y del responsable.

Si se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el SAF, y de los
cuales no aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe proceder con

la elaboracion del documento pertinente (Acta de entrega o Acta de traslado).

Si no se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el SAF, de
los cuales aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe registrar el

hallazgo y dar inicio al procedimiento de Baja de activos por pérdida o hurto.

Si no se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el SAF, de
los cuales no aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe registrar el

hallazgo y dar inicio al procedimiento de Baja de activos por pérdida o hurto.

Si se encuentran fisicamente elementos que no estan incluidos en el SAF, y de
los cuales aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe efectuar la

respectiva actualizacidén en el aplicativo.

Si se encuentran fisicamente elementos que no estan incluidos en el SAF, y de
los cuales no aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe proceder
con la elaboraciéon del documento pertinente (Acta de entrega o Acta de
traslado) y efectuar la respectiva actualizacién en el aplicativo.

Si no se encuentran fisicamente elementos que no estan incluidos en el SAF, y

de los cuales aparecen los soportes en la carpeta personal, se debe efectuar la
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respectiva actualizacion en el aplicativo y dar inicio al procedimiento de Baja

de activos por pérdida o hurto.

e Remate de activos fijos

El remate de activos es una venta y/o enajenaciéon de activos que debido a su
desgaste o por su obsolescencia se considera que no tienen valor comercial y/o
contable para Telebucaramanga y que no son Uutiles para el servicio al cual se
han destinado, no son susceptibles de adaptacién o reparacion, o la misma es
mas costosa que adquirir unos nuevos o no se requieren para la prestacion del

servicio.

El procedimiento comienza con la seleccidon y organizacion en lotes de los
activos a incluir en el proceso de remate, se solicita el concepto técnico a los
funcionarios de las areas pertinentes de la Empresa para validar el remate de
los activos seleccionados. Si debe ajustarse el listado inicial por los conceptos
emitidos por los funcionarios, se realiza el respectivo ajuste para
posteriormente solicitar a la Subgerencia Administrativa y financiera iniciar el

proceso de remate.

El Subgerente Financiero evalla la solicitud y si esta de acuerdo la remite a la
Gerencia para autorizacion del remate. Una vez aprobado el remate por la
gerencia el Director de Control de Activos se contacta con el funcionario del
Martillo del Banco Popular para realizar una evaluacion técnico — econémica de

los lotes a rematar.

Una vez recibida la respuesta por parte del Martillo del Banco Popular, se
remite el valor propuesto de remate a las areas de la Empresa respectivas para

que realicen ajustes de ser necesario.

Con esta informacién, el Director de Control de Activos elabora un cuadro

comparativo relacionando los avallos y le valor en libros y con el visto bueno
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del Subgerente Administrativo y Financiero lo remite a la Gerencia para que la
aprobacion del valor base de los lotes a rematar.

Aprobado el valor base a rematar, el Director de Control de Activos se
comunica con el Martillo del Banco Popular para dar inicio al proceso de

remate.

Una vez finalizado el proceso de remate el Director de Control de Activos
recibe los soportes de los movimientos: Acta de Remate y Acta de
adjudicacion, se debe suscribir el acta DCA15. acta de entrega de los lotes
comprados y DCA11. Autorizacién de salida de activos, para que sean

entregados al comprador los lotes rematados.
Por ultimo, la DCA envia a la Direccidon de Contabilidad y Presupuesto copia de
la consignacion realizada por el Martillo del Banco Popular para la conciliacion

bancaria y en la DCA se procede con |la dad de baja de los activos rematados.

e Préstamo de activos de otras entidades a Telebucaramanga

El préstamo temporal de activos fijos a terceros se realiza con el fin de facilitar
el desarrollo de contratos o convenios existentes entre las dos partes y
también incluye equipos entregados a Telebucaramanga de manera provisional

en demostraciones o ensayos.

El préstamo de los activos se realiza bajo las normas de la entidad que realiza
el préstamo. Lo importante es que el administrador del contrato informe a la
DCA por medio del acta DCA.18 préstamo o asignacion temporal de activos
fijos a Telebucaramanga con el fin de realizar un seguimiento y control a los
bienes objeto del préstamo asi como salvaguardarlos, informado a la Empresa
de vigilancia de la ubicacién de los mismos y al analista de seguros para su

cobertura.

e Cierres de sedes y puntos de atencién de la Empresa
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Siempre que se efectle el cierre de cualquiera de las sedes o puntos de
atencion de Telebucaramanga, el area responsable debe informar a la DCA con
una antelacion de minimo 15 dias; reportando adicionalmente la relacion de los

funcionarios y contratistas que prestan sus servicios en dichas instalaciones.

La revisién del inventario de elementos a cargo de este personal se efectuara a

través del procedimiento de verificacidon de activos.

e Control de los mddems y equipos de usuario que permanecen

temporalmente en los puntos de atencion y servicio al cliente de

Telebucaramanga.

Este procedimiento tiene como fin garantizar la responsabilidad y el
compromiso en la custodia y proteccion de los méddems y demas equipos de
usuario, que van a permanecer temporalmente, en los puntos de atencién y

servicio al cliente administrados por el area comercial.

Es pertinente asegurar que los encargados de estos centros de atencion
reciban inicialmente a su cargo estos activos, los cuales deben ser entregados
debidamente por el Almacén a través del acta de incorporacion de elementos

devolutivos.

Posteriormente, una vez estos equipos vayan siendo entregados a los usuarios
de los servicios de Internet y datos -por solicitud de estos y en razén a la
ocurrencia de hechos relacionados con el dano, pérdida y/o hurto de dichos
elementos-, el encargado del punto de atencién o servicio al cliente debera
hacer llegar a la DCA los soportes de esta entrega (copia del acta de recibo
del/los activo/s debidamente firmada por el usuario); para que el Profesional
de Control de Activos proceda a realizar -en el SAF- la descarga del/los
mismo/s del inventario del representante del darea comercial, y su

incorporacion al inventario de los bienes a cargo de la Empresa.
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Lo anterior es procedente por cuanto estd previsto en los contratos suscritos

con Telebucaramanga que esta entrega se efectla en calidad de comodato.

Lo anterior implica que el usuario debe responder econdmicamente por el
dafio, deterioro, destruccién, pérdida o hurto generado por el uso indebido,
manipulacién no autorizada, descuido o negligencia en la proteccién y/o

utilizacién de estos equipos.

e Mantenimiento de infraestructura y equipo

Los mantenimientos pueden ser de tipo correctivo o preventivo. Si son de tipo
correctivo son solicitados por un area de la Empresa, de lo contrario, el
mantenimiento es realizado dentro de las rutinas mensuales de mantenimiento

preventivo de infraestructura.

Si el mantenimiento solicitado no estd contemplado dentro del plan de
mantenimiento, se debe realizar las especificaciones técnicas y presupuestos
para comenzar con el proceso de “Adquisiciéon de productos y servicios” del

area de compras.

Actualmente este procedimiento es llevado a cabo por un Ingeniero contratista
que es Asesor de Gerencia, y el objetivo es que en un futuro cuando la
Direccién de Control de Activos esté mas organizada este procedimiento sea

parte de sus funciones.

4.3. IMPLEMENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
La implementacion de los procedimientos se desarrolld de forma sencilla

gracias a la colaboracion de los funcionarios de la Direccién y de los empleados

de la empresa que se acercaron a solicitar servicios prestados por la Direccion.
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De los trece procedimientos documentados no fue posible realizar la

implementacion de los siguientes cuatro procedimientos:

Procedimiento 2.6: Baja de activos por pérdida o hurto

e Procedimiento 2.8: Remate de Activos

e Procedimiento 2.9: Préstamo de activos de otras entidades a
Telebucaramanga

e Procedimiento 2.10: Cierres de sedes y puntos de atencién de la Empresa

No se pudo llevar a cabo su implementacién debido a que no se presentaron
casos para los cuales los procedimientos documentados fueran aplicables y/o
hubiese necesidad de seguir alguno de ellos, pero estaran a disposicion los
pasos a seguir cuando se presenten dicha situaciones. Los procedimientos

restantes implementados son los siguientes:

Procedimiento 1.1: Planeacion y definicion de politicas de activos fijos

Las politicas fueron definidas como primera medida por la autora de éste libro
con la colaboracién del Director de Control de Activos. En el momento de la
redaccion y aprobacidn de las politicas por el Gerente de la Empresa, no habia

persona alguna ocupando el cargo de Subgerente Financiero y Administrativo.

Procedimiento 2.1: Incorporacion de elementos al activo

Este procedimiento fue levantado y documentado exactamente como se
realiza. Lo logrado fue que la secretaria del almacén enviara las actas
completamente llenas con la informacién necesaria a la Direccion de Control de
Activos. También se definieron puntualmente los activos segun su naturaleza
en elementos devolutivos y bienes inmuebles o de infraestructura. Ademas, se
encontré un sistema de identificacién de los activos mdas seguro y menos
susceptible de modificacion o remocidn que se menciona en esta seccion en

alternativas de identificacion de activos.
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Procedimiento 2.2: Asignacion y/o entrega de activos fijos al nuevo
personal

Su implementacion tuvo lugar al reingresar un ex empleado que habia sido
despedido en el 2004 producto de la reestructuracion de la Empresa y que por
via legal debié ser reintegrado a Telebucaramanga. Se implementaron las
actas disefiadas al ingresar un nuevo funcionario en calidad de empleado a la

Empresa.

Procedimiento 2.3: Traslado de activos fijos

Este procedimiento es realizado constantemente dentro de la Direccion. El
logro mas importante de éste fue lograr que la Subgerencia de Informatica y
Tecnologia que presta soporte técnico a los empleados de la Empresa, utilice
las actas disefiadas y reporte los movimientos de los equipos de computo o
cualquiera de sus partes. La utilizacién de las actas se logré también por

haberlos hecho participes del disefo de las mismas.

Procedimiento 2.4: Reintegro de activos fijos

Este procedimiento no es frecuente en la Direccién. Como en el anterior el
mayor logro obtenido estd relacionado la colaboracién de la subgerencia de
Informatica y Tecnologia al reportar los movimientos de los equipos de
computo y cada de sus partes. Las actas disefadas se implementaron

satisfactoriamente.

Procedimiento 2.5: Generacion de Paz y Salvos

Este caso se presentd con un empleado de la Empresa de la Subgerencia
Comercial, que salié de la Empresa y a su salida se diligencié el respectivo
formato de paz y salvo para los empleados, luego de pasar por el reintegro de

sus activos. En su inventario no habian faltantes.

Procedimiento 2.7: Verificacion de activos fisicos asignados a

funcionarios de la Empresa
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Este procedimiento esta siendo ejecutado diariamente por la empresa
consultora PricewaterhouseCoopers, encargada de actualizar los inventarios de
todos los empleados de la Empresa, como se manifesté en la seccién 2.4.5 del
presente libro. Este procedimiento fue disefiado especialmente pensando en el

desarrollo de dicho contrato.

Procedimiento 2.8: Control de los médems y equipos de usuario que
permanecen temporalmente en los puntos de atencién y servicio al
cliente de Telebucaramanga.

Para la implementacion de este procedimiento fue indispensable Ila
colaboracién y el acuerdo mutuo de las pautas establecidas con el director de
ventas, quien dirige a las personas encargadas de los diferentes puntos de
atencion y servicio al cliente de la Empresa. Gracias a esto, cada semana
llegan a la Direccién de Control de Activos los soportes de la entrega de los
modems instalados a los usuarios del servicio de Internet banda ancha en
calidad de comodato, para proceder con la descarga de los mismos del

inventario personal de los encargados de los puntos del servicio.

Procedimiento 3.1: Mantenimiento de infraestructura y equipo
Este procedimiento fue documentado de la forma que se realiza actualmente y
no sufrid ningun cambio, por lo tanto los pasos especificados se encuentran

implementados.

Dado que la documentacion de los procedimientos se realizé teniendo en
cuenta unos Requerimientos de Sistemas u Oportunidades de Mejora,
especificadas en los formatos de los detallados de cada procedimiento, la
implementacion de los mismos se realizd teniendo en cuenta dichos

requerimientos, los cuales pueden agruparse asi:

= Redaccién de politicas para el manejo de los activos fijos de la Empresa.

Ver seccion 4.4
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= Diseno y elaboracidon del “Manual de Politicas y Procedimientos para el
manejo de los activos fijos propiedad de Telebucaramanga" dirigido a
todos los funcionarios de la Empresa. Ver seccion 4.5.

= Disefo e implementacion de actas y formatos que registren y sirvan de
soporte de los movimientos de los activos.

= Actualizacion de la informaciéon y creacion de nuevos modulos del
Sistema de Activos fijos SAF. Ver seccion 4.7

* Busqueda de alternativas de identificacion de activos.

4.3.1. DISENO E IMPLEMENTACION DE ACTAS Y FORMATOS

Para el disefio de las actas y formatos se tuvieron en cuenta los
lineamientos estipulados en el Manual de Identidad Corporativa de
Telebucaramanga.2005 realizado por la Empresa ID Brand Identity. Este
manual presenta los patrones disefiados especificamente para utilizar el
nuevo logo de la Empresa, con el fin de mantener una imagen clara,
definida y Unica bajo el establecimiento de estandares en el uso del
mismo, tanto en la comunicacion interna entre las diferentes areas que
componen la Empresa como la comunicacién con el medio, abarcando
todos los aspectos de disefo de exteriores que impliquen el manejo de
la imagen grafica de Telebucaramanga.

Las actas y formatos disefiados que soportan los procedimientos son los
siguientes:

DCA.01 Acta de entrega de activos: Su fin es formalizar la entrega de

elementos devolutivos al responsable de su custodia.

DCA.02 Acta de entrega de equipos de coOmputo: Creada para notificar
a la Direccion de Control de Activos de la entrega de equipos de computo o
cualquiera de sus partes por parte de la Subgerencia de Informatica vy

Tecnologia.
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DCA.03 Acta de entrega de vehiculos: Creada como soporte de la
entrega de vehiculos o motos, asi como de su estado o condicidn al momento

de ser recibida por el responsable de su custodia.

DCA.04 Acta de compromiso del adecuado manejo de los activos
asignados: Al firmar esta acta, la persona que recibe el/los activos se
compromete a hacer uso adecuado de él/ellos y a cumplir con las obligaciones
estipuladas en el Manual de Politicas y Procedimientos para el manejo de los

activos fijos propiedad de Telebucaramanga.

DCA.05 Acta de traslado de activos: Esta acta es diligenciada por los
involucrados en el proceso de traslado - persona que entrega y persona que
recibe- y es un medio para informar a la Direccién de Control de Activos del

cambio de responsable de un elemento devolutivo.

DCA.06 Acta de traslado de equipos de computo: Creada para
notificar a la Direccién de Control de Activos del movimiento y cambio de
responsable de equipos de coOmputo o cualquiera de sus partes por parte de la
Subgerencia de Informatica y Tecnologia, ya que cualquier movimiento de los

equipos de cOmputo es realizado por dicha Subgerencia.

DCA.07 Acta de traslado de vehiculos: Creada como soporte del
cambio de responsable de vehiculos o motos, asi como de su estado o
condicidon al momento de ser realizado el traslado. También es un medio para

informar a la Direccion de Control de Activos del cambio de responsable.
DCA.08 Acta de reintegro de activos: Esta es utilizada para devolver

los activos a la Empresa por no utilizacion, por dafio u obsolescencia o bien sea

por retiro de la Empresa. El nuevo responsable es Telebucaramanga
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DCA.09 Acta de reintegro de equipos de coOmputo: Creada para el
momento de la devolucién -a la Empresa- de equipos de cémputo o cualquiera
de sus partes, que son transportadas a la Bodega de la Direccién de Control de

Activos. El nuevo responsable es Telebucaramanga

DCA.10 Acta de reintegro de vehiculos: Creada como soporte de la
devolucion -a la Empresa- de vehiculos o motos, asi como de su estado o
condicién al momento de ser trasladado al parqueadero o a la bodega de la

Direccién de Control de Activos. El nuevo responsable es Telebucaramanga.

DCA.11 Autorizacion de salida de activos: Para la salida de activos de
las instalaciones de Telebucaramanga se debe diligenciar este permiso firmado
por el Director de Control de Activos para asi garantizar que los activos o
elementos devolutivos sean trasladados de sede con el conocimiento de la

Direccion.

DCA.12 Confirmacion de retiro de activos del inventario: Esta acta
tiene dos usos: Al dar de baja un activo se reporta al colaborador que figuraba
responsable del retiro del activo de su inventario, y al finalizar un contrato los
administradores de contrato deben solicitar que se les descarguen los activos

cargados por motivo de dicha contratacion.

DCA.13 Formato de Paz y Salvo: Se expide cuando un colaborador
termina su vinculo con la Empresa y reintegra todos los activos que tenia en su

inventario.

DCA.14 Autorizacion de descuento por reposicion de activos: Al
presentarse la pérdida, hurto o dafio de un activo, el responsable debe reponer
el activo bien sea reemplazandolo por uno de iguales o superiores

caracteristicas, cancelando el valor en efectivo o deduciéndolo de su salario o
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prestaciones sociales, segun lo prefiera. esta Ultima opcidon se realiza por

medio de éste formato.

DCA.15 Acta de entrega de los lotes comprados: Esta acta es un
medio de registrar la entrega de los lotes vendidos por medio de un proceso de

remate al comprador respectivo.

DCA.16 Solicitud de activos en calidad de préstamo: Diligenciada por
el Administrador del contrato para solicitar la asignacién de activos para

cumplir con el objetivo del contrato celebrado con la Empresa.

DCA.17 Acta de préstamo de activos: Formaliza la entrega de los
activos de manera temporal a los contratistas para cumplir el objetivo del

contrato celebrado con la Empresa.

DCA.18 Préstamo temporal de activos fijos a Telebucaramanga:
Creada para ejercer un control de los activos que recibe la Empresa
temporalmente para el cumplimiento de objetivos de contratos celebrados con
otras Empresas. Es firmada por el administrador del contrato de

Telebucaramanga.

Estas actas fueron entregadas a cada Subgerencia en medio magnético para
poder ser utilizada por cualquier funcionario del area a la cual pertenece. No se
pudo realizar por intranet, ya que ésta es de acceso restringido a la gran
mayoria de os empleados por politicas de la Empresa. Igualmente en el Manual
de Politicas y Procedimientos para el manejo de los activos fijos propiedad e
Telebucaramanga se listan y se ensefian las actas utilizadas para cada

procedimiento.

A pesar que las actas fueron realizadas con la colaboracién del personal de la

Direccion de Control de Activos, fue necesario realizar modificaciones al disefio
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inicial debido a inconsistencias presentadas durante el uso de éstas,
especialmente debido a la falta de un espacio para la nuevas etiquetas que
estan siendo colocadas en los activos fijos por parte de la firma
PricewaterhouseCoopers en el cumplimiento del contrato celebrado para la

actualizacion de los inventarios de todos los funcionarios de la Empresa.

Igualmente, hubo sugerencias realizadas por la Subgerencia de Informatica y
Tecnologia en cuanto al disefio de las actas DCA.02, DCA.06 y DCA.09 ya que
ésta Subgerencia también hacen uso de las actas para el desarrollo de sus
actividades y para evitar la elaboracién de dos actas para los movimientos de
equipos de cdmputo o de cualquiera de sus partes, decidid6 complementar las
propuestas por la Direccion de Control de Activos para ejercer su propio

control.

Las actas DCA.03, DCA.10, DCA.12, DCA.14, DCA.15, DCA.16, DCA.17 y
DCA.18 no se utilizaron en los ultimos 45 dias de la practica, que fue el tiempo
dedicado a la fase de implementacion porque no se presentaron casos para los
cuales fueran aplicables o hubiese la necesidad de su utilizacién, pero al ser
necesitadas estan a disposicion de la Direccidon. Unas de las actas no se
utilizaron por la imposibilidad de la implementacién del procedimiento y las
otras por que dentro de los procedimientos existen varias posibilidades o
caminos o ramas y durante la practica no se presentd ese caso especifico pero
el procedimiento si fue seguido. Las actas finales son presentadas en el Anexo
F.

4.3.2. ALTERNATIVAS DE IDENTIFICACION DE ACTIVOS:

Para la identificacion de los activos fijos siempre se ha utilizado el sistema de
etiquetas adhesivas. Las ultimas utilizadas tienen cédigo de barras, pero este

sistema no ha sido explotado por la Empresa.
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Dado que las etiquetas actuales utilizadas para la identificacion de los activos
fijos de la Empresa no brindan la seguridad requerida para su control debido a
su facil remocidon y adulteracién, es necesario buscar otro sistema u otra
calidad de etiquetas que permitan lograr obtener los beneficios esperados por
el sistema utilizado para el plagueo de activos, teniendo en cuenta obviamente

gue los costos de adquisicion no sean muy altos.

Ademas, teniendo en cuenta el contrato a llevar a cabo con la firma consultora
PricewaterhouseCoopers, es necesario determinar la forma de identificacion de

los activos que cumpla con las caracteristicas anteriormente anunciadas.

Haciendo busqueda de las formas de identificacion de activos que ofrece el

mercado, las opciones son: RFID, Memory iButtons y cddigos de barra.

La primera RFID o Identificacidon por Proximidad se basa en una revolucionaria
tecnologia que consiste en la identificacion de los activos por radiofrecuencia.
Las ventajas de este sistema radican en su alta resistencia a medios agresivos,
su féacil lectura a distancia, y flexibilidad de implementacién en variados

escenarios.
Las etiquetas RFID permiten que un producto sea seguido individualmente
mientras se mueve de lugar en lugar, esto puede ayudar a las Empresas a

combatir el hurto y otras formas de pérdida de los activos. Esta tecnologia esta

llamada en un futuro a sustituir el cédigo de barras.

Figura 8. Etiqueta de RFID
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fuente: http://www.pc-doctor. com.mx/Radio%20Formula/temas/RFID%20ETIQUETAS
%?20DEL%20FUTURO.htm

La segunda opcidon, Memory iButtons también conocida como Identificacién por
Contacto, consiste en la utilizacion de Microchips de memoria encapsulados en
acero inoxidable de alta resistencia. Esta tecnologia se utiliza para la
identificacion y almacenamiento de datos relevantes de activos fijos,

programacion de mantenimientos, etc.

Figura 9. Memory iButtons

‘

fuente: http://www.olimex.cl/product_info.php?cPath=49&products_id=137&o0sCsid=
1c8d4f306139e61c87d5cb0cc7¢c31290

Por ultimo la opcién mas utilizada en las Empresas son las etiquetas con cédigo
de Barras que se encuentran en diferentes materiales, por lo general son de

polipropileno y son autoadhesivas.
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Las primeras dos tecnologias son excelentes cuando se busca observar la
trazabilidad de un activo ya que también son medios de almacenamiento de
informacidén. Esta seria la situaciéon ideal en el manejo de los activos, que cada
uno tuviera consigo su historial desde el ingreso a la Empresa pero la
adquisicién de esta tecnologia implica alta inversién, lo que conlleva a buscar

la mejor alternativa en etiquetas con codigos de barras.

Dentro de las etiquetas existe una que revela evidencia de Violacion, son

conocidas como etiquetas autoadhesivas antivandalismo y antimanipulaciones.

Su material de fabricacidén es poliester plata brillante y deja una evidencia de
manipulacién o adulteracién al ser removido - VOID - Esta evidencia queda
estampada en la superficie donde estaba adherido y calada en el poliester

impidiendo su reutilizacidon o posterior pegado.

Figura 10. Etiqueta autoadhesiva antivandalismo y antimanipulacion. (VOID)

fuente: http://www.barcode-siegel.com/spanish/etichettevoid.html

Se probaron 3 opciones de etiquetas: De vinilo, papel y poliéster plata
brillante. Las pruebas consistieron en adherirlas a diferentes superficies por 1
dia e intentar despegarlas, también se les hizo una prueba con removedor para

determinar si la informacidn podia ser borrada por el uso de quimicos.
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La informacion de la etiqueta de vinilo se borré inmediatamente al contacto

con el removedor. Las etiquetas de papel y de poliéster se comportaron mejor.

En cuanto a la facilidad de remocion, la etiqueta de papel tuvo comportamiento
favorable y se destruyd en el intento pero la superficie de donde fue
desprendida pudo limpiarse de tal forma que simulara no haber tenido
identificacion.

La etiqueta de poliéster quedo adulterada lo que impide su posterior uso en
otro activo ya que presenta espacios claros con la palabra VOID que
concuerdan con los residuos en la superficie del activo que dicen lo mismo:
VOID.

De lo anterior se deduce que de las tres etiquetas probadas, la mejor fue la
etiqueta autoadhesiva que contiene el sistema del VOID, mostrada en la figura
11.

Las etiquetas permiten ser disefladas acorde a las necesidades particulares de
la Empresa lo que les confiere un caracter personalizable. En el caso de

Telebucaramanga, se les colocé el nuevo logo.

4.4. REDACCION DE POLITICAS

Las politicas definidas en la Direccidon de Control de Activos son producto de las
necesidades encontradas en la fase de diagndstico y de complemento de los
procedimientos documentados, asi que la redaccién se realizd teniendo en
cuenta las pautas y los lineamientos establecidos en los procedimientos ya que
se requeria hacer énfasis en los aspectos mas relevantes, como lo son las
determinacidon de las responsabilidades de los actores de los procesos de la

Administracion de activos.
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Las politicas planteadas fueron revisadas por la Direcciéon de Coordinacion de
Auditoria, y por el Asesor Juridico de Gerencia, para asi finalmente obtener la
aprobaciéon del Gerente General para su comunicacién. El método utilizado
para la difusidon de las politicas fue la publicacién del “Manual de politicas y
procedimientos para el manejo de los activos fijos propiedad de

Telebucaramanga”.

Las politicas redactadas son las siguientes:

1. Con base en los inventarios actualizados, el Director de Control de Activos
efectuara la asignacién y entrega a los empleados, OPS’s y estudiantes en
practica, de los activos fijos y/o elementos devolutivos que a cada uno se
confie para su uso, servicio, administracion o custodia, o que les suministre
para el desempefio de sus funciones, mediante inventarios personales que los
responsables deberan firmar. La Direccion de Control De Activos es la
encargada de controlar todo lo relacionado con la asignacién y/o entrega,
devolucion, traslado y retiro de los activos fijos y/o elementos devolutivos a

cargo de los empleados, OPS'’s, estudiantes en practica y contratistas.

- Sera parte de la induccién a los empleados que ingresan por primera vez a
Telebucaramanga, instruirles adecuadamente acerca de los deberes vy
obligaciones que tiene en cuanto al uso, mantenimiento y custodia de los
activos fijos y/o elementos devolutivos de la Compania.Al empleado que
ingrese a laborar a una dependencia de la Compafiia, se le hara entrega de los
activos fijos y/o elementos devolutivos que necesite a través del acta DCA.01
Acta de Entrega de Activos, de la cual el empleado debera recibir una copia

para el control personal de los activos asignados.

- Los activos fijos y/o elementos devolutivos asignados directamente al
empleado deben ser utilizados Unicamente en labores relacionadas con el

desempefio de sus funciones y permaneceran en las instalaciones de la
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Compaiiia, a excepcidén de aquellos activos fijos y/o elementos devolutivos que
por su naturaleza se utilicen en trabajos externos, los cuales una vez

finalizados dichos trabajos deberan ser retornados a la Compafia.

2. Todos los empleados que tengan asighados activos fijos y/o elementos
devolutivos, asumen plena responsabilidad por su wuso, custodia vy
mantenimiento, ademas tienen la obligaciéon de reportar dafios, posible hurto o
pérdida o extravio de los activos fijos y/o elementos devolutivos adscritos a su

centro de trabajo.

Los empleados, que bajo inventario se hagan cargo de activos fijos y/o
elementos devolutivos, seran responsables administrativa y fiscalmente, ya
sea directa o indirectamente, de la pérdida, dafio o depreciaciéon de los
mismos, salvo que provengan del deterioro natural por razén del uso legitimo o

de otra causa justificada.

3. Cuando un empleado, OPS o estudiante en practica, cese en sus funciones o
sea trasladado a otro puesto o sitio de trabajo, tiene la obligacion de devolver
por inventario todos los activos fijos y/o elementos devolutivos que tenia bajo
su responsabilidad.Cuando por olvido u omision del superior encargado de
alguna dependencia, entre en funciones o se retire un empleado, sin firmar el
recibo o efectuar la devolucion de los activos fijos y/o elementos devolutivos a
su cargo, o si cualquiera de los empleados que pertenecen a su Subgerencia o
Direccion no firma los inventarios correspondientes, los faltantes o dafios que
se encuentren posteriormente quedardn bajo la responsabilidad del

Subgerente, Director, Jefe o superior respectivo.
- Cuando un empleado deje su puesto por traslado, renuncia o despido,

debera solicitar la formalizacidon del Reintegro de los activos a la Direccién de

Control de Activos.
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- En el caso de renuncia o despido, el empleado debera solicitar el paz y
salvo por concepto de los activos a su cargo, para lo cual debe seguir el

procedimiento “Generacién de paz y salvo”

4. Se entendera por dafo normal el deterioro o desgaste que sufre un activo
en su uso ordinario y que no afecta en forma definitiva el funcionamiento total
del mismo.Se entendera por dafo anormal el deterioro o desgaste que afecta
el funcionamiento del activo en forma parcial, total, permanente o reparable y
que se presenta por accidentes, descuido o negligencia del empleado tenido

como responsable.

- De darse el deterioro anormal de un activo, la Direccidon de Control de Activos
se encargara de comunicarlo a la Direccion de Coordinacion de Auditoria vy
Direccién de Gestion Humana con la finalidad de abrir investigacién de los
hechos y efectuar debidamente el procedimiento disciplinario que determinen
la responsabilidad del empleado, procedimiento descrito en “Reintegro de
Activos”.Cuando se envie a reparar un activo que se encuentre en mal estado,
el empleado responsable y la Direccion de Control de Activos, deberan dejar
registro de la salida del activo fijo y/o elemento devolutivo y conservar copia
de la orden de reparacidon, para que en caso de un inventario no se considere

como faltante.

5. Cuando un empleado extravie un activo fijo y/o elemento devolutivo que
esté bajo su responsabilidad debera reportarlo a su superior inmediato y este
comunicarlo a la Direccién de Control de Activos; quien a su vez informara a la
Direccién de Coordinacion de Auditorias, Gestion Humana y Secretaria General,
para efectos de iniciar la investigacion de los hechos, para determinar si existe
responsabilidad por parte de quien custodiaba, de acuerdo al procedimiento
“Baja de activos fijos por pérdida o hurto”. El empleado que comunique el
posible hurto o pérdida de uno de sus activos, debera interponer la denuncia

formal sobre los hechos ante el Organismo de Investigacién Judicial en un
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término de 24 horas, de acuerdo al procedimiento “Baja de activos fijos por

pérdida o hurto”.

- La Direccién Juridica debera efectuar el debido seguimiento a la evolucion de
cada uno de los procesos de investigacién que adelanten las entidades
pertinentes respecto a los casos en los cuales se haya presentado -y
denunciado- el hurto o pérdida de activos de propiedad de Telebucaramanga.
Asi mismo deberd informar debidamente las conclusiones de dichos procesos
tanto a la Direccion de Control de Activos como al Analista de Seguros.6.
Siempre que se requiera efectuar el traslado fisico de activos fijos y/o
elementos devolutivos (inclusive equipos de cOmputo o cualquiera de sus
partes), de un inmueble y/o dependencia a otro/a, el Subgerente, Director o
empleado responsable debera informar por escrito por medio del acta
correspondiente a la Direccién de Control de Activos, para el registro de esta
novedad y para la elaboracion del acta DCA.11 Autorizacion de salida de
activos. El personal de vigilancia deberd colaborar en la verificaciéon del
cumplimiento de lo anterior, exigiendo siempre que se produzcan estos

movimientos, el visto bueno de la Direccion de Control de Activos.

Cada vez que se efectle el cierre de alguna de las sedes y/o locales, en cuyas
instalaciones se encuentren ubicados activos fijos y/o elementos devolutivos,
se deberd informar por medio escrito minimo quince (15) dias antes del cierre,

a la Direccion de Control de Activos.

7. Las areas responsables del control, administracion y manejo de los
diferentes almacenes y bodegas en las cuales se encuentran ubicados activos
fijos y/o elementos devolutivos de propiedad de Telebucaramanga (El
Diamante, Cafaveral, La Rosita y otros), deberan asegurarse de 1) definir un
encargado de la custodia, coordinacién y legalizacion de los movimientos de
entrada y retiro, 2) establecer las condiciones especificas que precisen lo

concerniente a las caracteristicas y requerimientos para el ingreso y salida de
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los bienes, 3) utilizar los sistemas y las técnicas de archivo e inventario que
permitan documentar y producir las evidencias pertinentes de todos los
movimientos y rotaciones de cada elemento, 4) conservar permanentemente
actualizada la informacion referente a las cantidades actuales de dichas
existencias (bien sea a través de la utilizacién de los aplicativos existentes o
mediante la utilizacidn de hojas de célculo u otras herramientas que se deban
desarrollar conjuntamente con el area de informatica) y 5) observar y atender
todas las instrucciones que en materia de seguridad, conservacién y orden
sean formuladas. Asi mismo, para poder establecer los requerimientos que en
materia de politicas y procedimientos deban contemplarse, se debe solicitar el

apoyo Yy orientacién pertinente a la DCA.

8. Para la realizacidon de todos los procedimientos relacionados con la entrega,
traslado y recibo de equipos de computo o cualquiera de sus partes, la
Subgerencia de Informatica y Tecnologia debera de utilizar siempre los
formatos establecidos para tal fin; asi como coordinar debidamente con la
Direccién de Control de Activos la ejecucion de las actividades pertinentes; de
tal forma que la informacién contenida en la base de datos del SAF

permanezca permanentemente actualizada.

9. La Subgerencia Comercial, la Subgerencia Técnica y Operativa y la
Subgerencia de Informatica y Tecnologia deberan de informar siempre a la
DCA acerca de lo relacionado con la entrega de médems, equipos de cémputo,
equipos de comunicacién y otros elementos o alguna de sus partes; de
propiedad de Telebucaramanga, que tengan que quedar a cargo (y bajo la
responsabilidad) de los clientes de los diferentes servicios de datos, internet y
otros para su utilizacion, o de terceros con los que se haya suscrito convenios
cuyo objeto precise la entrega en calidad de arriendo o comodato de dichos

activos.
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Para tal fin deberdn remitir como soporte una copia de la parte pertinente de
los contratos que se celebren y de las actas que se efectlen; como prueba de
dicha entrega y asi mismo del cumplimiento del compromiso que deben
observar los terceros respecto al adecuado uso y cuidado de tales elementos.
Estos documentos servirdn de soporte para determinar la asignacién de

responsabilidades en el SAF.

10. Al arrendar espacios, locales o inmuebles de propiedad de
Telebucaramanga debe existir un contrato de arrendamiento debidamente
formalizado, legalizado y ajustado al estatuto (vigente) de contratacion de la
Empresa. Y adicionalmente en todos los casos el area responsable debe avisar
con antelacion a la DCA para efectos de la verificacion que se debe realizar
para determinar la inclusién en el contrato de la relacion de los bienes o
elementos de propiedad de la empresa, que se encuentran ubicados - y vayan
a permanecer - en las areas o instalaciones que se van a arrendar por medio
del acta DCA.1 Acta de entrega de activos, la cual debe ser firmada por el
administrador del contrato de arrendamiento. De no ser incluidos en el
contrato de arrendamiento los bienes que alli permanecen se debe realizar el

proceso de reintegro de dichos activos.

11. Los empleados, contratistas y/o particulares que tengan a su cargo
equipos de transporte de propiedad de Telebucaramanga deben atender las
siguientes normas: 1) Utilizar los vehiculos para fines estrictamente laborales,
2) no permitir la conduccién de los mismos por terceros que no sean los
conductores designados, 3) no conducir nunca los vehiculos bajo los efectos de
alcohol, estupefacientes u otros tdxicos, 4) no dejar los vehiculos mal
parqueados, 5) asegurar la disponibilidad de un kit de herramientas, de un
botiquin de primeros auxilios y de un extintor de incendios. Los conductores de
los vehiculos seran responsables de su cuidado y asi mismo de conducirlos con
estricto apego a los reglamentos, disposiciones y leyes establecidas por las

autoridades competentes, y deberan respetar siempre las sefales de transito.
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También seran responsables del mantenimiento preventivo basico que consiste
en el chequeo diario del nivel de agua del radiador, la presién de las llantas, el
aceite del motor, el liquido de frenos y demas revisiones y cuidados basicos
requeridos para mantener en condiciones de funcionamiento adecuadas el
vehiculo. Cualquier incidente que afecte el vehiculo como accidentes o hurto
debe ser reportado al jefe inmediato y este debe informar a la DCA, Direccidn
de Gestion Humana, Direccion de coordinacién de Auditoria y Secretaria
General, para los fines pertinentes. En el caso de hurto, se debe interponer
una denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién o autoridad competente en
el término de 24 horas.12. Los empleados que tengan bajo su responsabilidad
equipos de comunicacién, de prueba y medicién, equipos utilizados en la
inspeccién y reparacion de dafos, herramientas y escaleras, deberan hacer
uso adecuado de los mismos y proporcionarles o gestionar el mantenimiento
requerido para su conservacién. Cualquier incidente que afecte a alguno de
estos activos fijos y/o elementos devolutivos, asi como su hurto, debe ser
reportado al jefe inmediato y este debe informar a la DCA, Direccion de
Gestiéon Humana, Direccidon de coordinacién de Auditoria y Secretaria General,
para los fines pertinentes. En el caso de hurto, se debe interponer una
denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién o autoridad competente en el

término de 24 horas.

4.5. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
LOS ACTIVOS FIJOS PROPIEDAD DE TELEBUCARAMANGA

La finalidad principal del manual es servir como medio de comunicaciéon para
dar a conocer los aspectos relacionados con la administracion de los activos
fijos y para que el personal de la Empresa conozca sus compromisos y tome
conciencia sobre la responsabilidad, uso y conservacién de los mismos ya que
reune las normas del funcionamiento de la Direccién, es decir el reglamento

gue contiene las condiciones, normas, politicas y procedimientos en los cuales
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se basa la gestién de la Direccién de Control de Activos. El manual entregado a

los funcionarios se presenta en el Anexo G.

Antes de ser aprobado y firmado por el Gerente General David Carom Zapata,
el manual fue puesto bajo la consideraciéon de las Direcciones Juridica y de
Coordinacién de Auditorias, las cuales hicieron sus observaciones vy
subgerencias que fueron tenidas en cuenta y se realizaron las respectivas
modificaciones. Estas consideraciones y sugerencias pueden apreciarse en el

Anexo H.

Con el aval del Gerente General, se realizd el proceso de seleccidén de la firma
impresora, la Empresa escogida fue Armonia Impresores. Recibidos los
manuales impresos, se procedid a realizar la entrega formal de los mismos a
cada uno de los empelados por medio de las Direcciones y Subgerencias de la
Empresa. El manual estd redactado en lenguaje simple y describe los
procedimientos en forma sencilla. Si algin funcionario desea observar uno o
varios procedimientos en forma detallada, es decir los flujogramas, puede
hacerlo en la Direccion o Subgerencia a la que pertenezca ya que todas las
dependencias recibieron el manual de procedimientos de la Direccién de
Control de Activos, el cual es de sistema de hojas intercambiables para facilitar

cualquier modificacién que deba ser realizada.

El manual producto de este proyecto también satisface el cumplimiento al
compromiso adquirido con La Contraloria General, el cual comprende la
entrega a todos y cada uno de los funcionarios de la Empresa de un instructivo
que contenga las normas y las pautas concernientes al cuidado vy
responsabilidad en el manejo y uso de los activos fijos propiedad de

Telebucaramanga.

Adicionalmente, es la culminacion del cumplimiento de uno de los objetivos de

la Direccidon de Control de Activos definidos dentro del Plan estratégico 2004 -
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2006 para Telebucaramanga. El objetivo es el No. 2. Para detallar el Plan de
Trabajo de la Direccién de Control de Activos favor remitirse a la seccion 2.4.5

Pag. 48 del presente libro.

Las copias de los recibidos de los manuales pueden apreciarse en el Anexo I.

4.6. SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION

La idea del planteamiento de Indicadores de gestion en la Direccién de Control
de Activos corresponde al deseo de establecer instrumentos que faciliten
realizar un seguimiento a las actividades desarrolladas dentro de la Direccién y
que permitan evaluar su desempefio, autoevaluar su gestién y tomar los

correctivos del caso si es necesario.

Los indicadores deberan reflejar la gestién de la Direccion de Control de
Activos y por medio del seguimiento de los patrones del comportamiento
histérico de los mismos, establecer una tendencia que permita la medicion del
grado de avance de las mejoras propuestas en futuros proyectos de

mejoramiento dentro de la Direccién.

Por esto los Indicadores de Gestion planteados son sélo una propuesta ya que
el alcance del presente proyecto no abarca el uso de ellos debido al hecho de la
no realizacion de un proyecto de mejoramiento de procesos, sino de diseno de

los mismos.
4.6.1. INDICADORES DE GESTION PLANTEADOS
El siguiente es un diagrama sencillo derivado del Mapa conceptual de los

Procesos de la Direccién de Control de Activos presentado en el Anexo D, el

cual permite identificar las salidas o productos del proceso de Administracion
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de Activos Fijos, y a su vez permite observar cuales son los insumos

requeridos para llevar a cabo este proceso.

Figura 11. Administracion de Activos Fijos

psina > | I Informes
Informacin de ADMINISTRACION t Satisfaccion
ysdreas —*| DE ACTIVOS FIJOS e Bt

Solicitudes de

| manejo de

trabajadores/dreas | Activos Fijos

v ¥
ndicadores de  Indicadores de
Eficiencia Eficacia

Fuente: propia

Para plantear Indicadores de Gestidn en la Direccidn de Control de Activos hay

que tener en cuenta los siguientes factores:

Funcion basica: generar acciones que propendan a la conservacion, seguridad
y proteccién de los activos fijos de la Empresa, manteniendo siempre
actualizada la base de datos del Sistema de Activos Fijos (SAF) en
concordancia con el inventario fisico y los registros en las carpetas personales

de los funcionarios.
Clientes: Todas las areas de la Empresa.
Salida o producto: como se muestra en la Figura 12, una de las salidas del

proceso de administracion de activos fijos son informes detallados respecto al

estado de las inversiones de la Empresa. Esta informacion debe mostrar
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claramente donde se encuentra el dinero que la Empresa ha invertido en dicho
rubro y debe ensefar asi mismo cualquier anomalia que se presente con el fin
de tomar los correctivos correspondientes que impidan un detrimento del

patrimonio de Telebucaramanga.

La satisfaccion del cliente interno comprende el hecho que el personal de la
Direccién atienda con amabilidad y cortesia a las personas que requieran algun
servicio y que no se presenten conflictos con el personal durante la prestacién
de alguno de dichos servicios. Ademas que todas sus solicitudes sean

procesadas en un tiempo prudencial acorde a sus necesidades.

Otra salida de éste proceso son las politicas establecidas para el manejo vy
control de los Activos fijos, las cuales se dieron a conocer por medio del
Manual de Politicas y Procedimientos para el manejo de los activos fijos
propiedad de Telebucaramanga, y que seran revisadas cada afio para
determinar su permanencia o remocién de acuerdo a cambios del entorno que
afecten su continuacién, asi como el adicionamiento de otras politicas

necesarias.

Para poder entregar informacién de calidad y acertada que sirva como soporte
a las demas areas de la Empresa en un tiempo de respuesta reducido, hay que
ejercer control sobre los aspectos mas relevantes de la gestion de las
actividades realizadas dentro de esta Direccién. Es por esta razén que los
indicadores planteados se centran en aspectos determinados como criticos

dentro de la gestidn de la Direccion.
También se tuvo en cuenta la entrada al proceso de Administracion de activos,

con el fin de garantizar que los insumos que se reciben tengan las condiciones

optimas para llevar a cabo sus actividades de una forma efectiva.
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Se disefid un formato de ficha técnica para la organizacién de los indicadores,

este formato se presenta en la figura 13.

Figura 12. Formato de ficha técnica para los indicadores planteados

DIRECCION CONTROL DE
DA ACTIVOS
telebucaramangs TELEBUCARAMANGA

NOMBRE:

SISTEMA DE INDICADORES DE
GESTION

CODIGO:

PROCESO: 3

FORMA DE CONSTRUCCION:

B
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
5 6 7
GLOSARIO:
8
ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: 9
OBSERVACIONES:

10

Fuente: propia
Componentes de la ficha técnica
1- Nombre: Contiene la denominacion del indicador.

2- Codigo: Contiene el cédigo del indicador de acuerdo con la codificacion

establecida para el sistema de indicadores.
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3- Proceso: Contiene el hombre del proceso al cual pertenece el indicador.

4- Forma de construccion: Es la expresion matematica que permite
cuantificar la magnitud que alcanza el indicador en determinado periodo
considerando variables que se relacionan para este efecto.

5- Unidad: Hace referencia a la forma en la que se expresa el valor del
indicador de acuerdo a las variables relacionadas.

6- Umbral: Corresponde al valor del indicador que se requiere lograr el cual
se compromete a alcanzar la seccion en determinado periodo.

7- Rango de gestion: Contiene el espacio comprendido entre los valores
minimo y maximo que el indicador puede tomar para estar dentro del rango
normal, teniendo en cuenta que es muy dificil que una variable presente un
comportamiento idéntico.

8- Glosario: contiene la definicidn de indicador y de sus componentes.

9- Administrador del indicador: Es el responsable de reunir la informacién
de cada una de las variables que componen el indicador.

10- Observaciones: Incluye las consideraciones particulares y necesarias que

se deben tener en cuenta al calcular o administrar el indicador.

Los indicadores propuestos a continuacidon son de facil medicién, basta
con emplear matematicas sencillas y no implican mayor inversién de
tiempo para su calculo.
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Indicador 1: Actualizacion de la informacion

DIRECCION CONTROL DE

SISTEMA DE INDICADORES DE

AL ACTIVOS
Tk GESTION
telebucaramanga  TELEBUCARAMANGA
NOMBRE: Actualizacion de la Informacidn CODIGO:
DCA.I1
PROCESO: Administracion y seguimiento de activos
FORMA DE CONSTRUCCION: No. De inventarios erréneos
No. De inventarios impresos y revisados X100
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:

Porcentaje 0% (cero) 0% - 20%

GLOSARIO: Actualizacién de la informacion: Mide el nivel de concordancia existente entre lo que figura
en el sistema SAF y el inventario fisico de los funcionarios.

No. De inventarios erroneos: Comprende la suma del nimero de inventarios generados por el sistema
que presentan inconsistencias al realizar la verificacion con el inventario fisico.

No. De inventarios impresos y revisados: Comprende la totalidad de los inventarios que generd el
sistema para su verificacion.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Profesional de Control de Activos

OBSERVACIONES: Este indicador también conlleva a profundizar en la determinacién de los tipos de
errores mas frecuentes que se presentan durante estas revisiones, segun procedimiento Verificacion
de activos.

Este indicador también conlleva a profundizar en la determinacién de los
tipos de errores mas frecuentes que se presentan durante estas
revisiones, segun procedimiento Verificacion de activos.

El rango de gestidon es limitado dado que se esta efectuando un proceso
de actualizacién de los inventarios de la totalidad de los funcionarios, lo
que lleva a concluir que no se deben presentar mayores inconsistencias
en un futuro.
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Indicador 2: Archivo de actas

DIRECCION CONTROL DE SISTEMA DE INDICADORES DE
2o ACTIVOS it
©ioucomamangs  TELEBUCARAMANGA
E oo
NOMBRE: Archivo de Actas CODIGO:
DCA.I2

PROCESO: Administracidn y seguimiento de activos

"
FORMA DE CONSTRUCCION: Z.-tTiempo sin archivar del acta
n
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
Dias / Acta cero (0) dias Igual o menor a dos (2) dias

GLOSARIO: Archivo de actas: Mide el nimero promedio de dias que demora una acta en ser archivada
desde su entrega a la Direccién de Control de Activos.

Tiempo sin archivar del acta: Es el tiempo transcurrido desde el dia en el cual el acta fue entregada a la
Direccion de Control de Activos para su procesamiento al dia en el cual se esta midiendo el indicador.
n: corresponde al nimero de actas sin archivar

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Profesional de Control de Activos

OBSERVACIONES:

Las razones por las cuales las no han sido archivadas son dos: que aun
no hayan sido incluidas en el sistema o ya estando incluidas no han sido
archivadas en la respectiva carpeta personal del funcionario. Esto es
importante tenerlo bajo consideracién ya que si no han sido incluidas en
el sistema, este presenta desactualizacién y se genera otro indicador:
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Indicador 3: Alimentacion del SAF

DIRECCION CONTROL DE e
ACTIVOS SeaTIO
telebucaramanga TELEBUCARAMANGA
NOMBRE: Alimentacion del SAF cODIGO:
DCA.I3

PROCESO: Administracion y seguimiento de activos

FORMA DE CONSTRUCCION: No. De actas por incluir en el SAF 00
No. De actas no archivadas e
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:

Porcentaje 0% (cero) 0% - 20%

GLOSARIO: Alimentacién del SAF: Mide porcentualmente el nimero promedio de actas no archivadas
que no han sido incluidas en el sistema SAF, y a eso se debe el hecho que no se encuentren en la
carpeta personal correspondiente.

No. De actas por incluir en el SAF: Comprende aquellas actas que su motivo de no ser archivadas es
por la no inclusién de las mismas en el SAF.

No. De actas no archivadas: Abarca todas las actas que no se encuentran en las carpetas personales
correspondientes independientemente del motivo por el cual no han sido archivadas.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Profesional de Control de Activos

OBSERVACIONES:
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Indicador 4: Responsabilidad del funcionario en el daifio o pérdida de
los activos bajo su custodia:

DI“ECCTCNHC\?O"ST"OL DE SISTEMA DE INDICADORES DE
3 GESTION

clebucaromangs  TELEBUCARAMANGA

NOMBRE: Responsabilidad del funcionamiento en el dafio o pérdida de los cODIGO:
activos bajo su custodia DCA.I4

PROCESO: Administracién y seguimiento de activos

FORMA DE CONSTRUCCION:

No. Fallos DGH implican responsabilidad del funcionario X 100
No. Fallos emitidos

UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
Porcentaje 0% (cero) 0% - 20%

GLOSARIO: Indicador de responsabilidad del funcionario en el dafio o pérdida de los activos bajo su
custodia: Mide el porcentaje de los casos de dafio o perdida de activos donde la persona que los tenia
bajo su custodia es sefialada como responsable.

No. Fallos DGH implican responsabilidad del funcionario: ante la pérdida de un activo, la Direccion de
Gestion Humana siempre emite un fallo basada en la informacién recibida de la Direccién de
Coordinacién de Auditoria, en este concepto entrarian todos los fallos donde se encuentra responsable
al funcionario de la pérdida o dafio del activo.

No. Fallos emitidos: Comprende el total de los fallos producto de los casos estudiados por la Direccion
de Gestion Humana.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Director Control de Activos

OBSERVACIONES:
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Indicador 5: Tiempo de respuesta al funcionario ante la pérdida de un
activo fijo bajo su responsabilidad

% BIRECCION CONTROL D SISTEMA DE INDICADORES DE
Sors ACTIVOS GESTION
telebucaramanga TELEBUCARAMANGA

NOMBRE: Tiempo de respuesta al funcionario ante la pérdida de un activo fijo CcODIGO:
bajo su responsabilidad DCA.IS

PROCESO: Administracion y seguimiento de activos

FORMA DE CONSTRUCCION:
Tiempo (D. Coordinacién de auditoria) + Tiempo (D. Gestiéon Humana)

UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
Dias 30 dias Igual o menor a 35 dias

GLOSARIO: Tiempo de respuesta al funcionario ante la pérdida de un activo fijo bajo su
responsabilidad: Es el tiempo en el cual el funcionario al que se le ha perdido un activo debe esperar
para saber el fallo de la Direccidén de Gestidbn Humana en cuento a su responsabilidad en los hechos.
Tiempo (D. Coordinacion de Auditoria): Comprende el tiempo que permanece el caso en la Direccién de
Coordinacién de Auditoria para su investigacién.

Tiempo ( D. Gestion Humana): Comprende el tiempo que toma la Direccién de Gestion Humana para
emitir un fallo de acuerdo al reporte enviado por auditoria y sus procedimientos disciplinarios.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Director Control de Activos

OBSERVACIONES:
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Indicador 6: Baja de activos en el SAF

i DIRECCION CONTROL DE
: ACTIVOS

SISTEMA DE INDICADORES DE

- GESTION
telebucaramanga  TELEBUCARAMANGA
NOMBRE: Baja de activos en el SAF cODIGO:

DCA.I6

PROCESO: Administracion y seguimiento de activos

FORMA DE CONSTRUCCION: No. De activos dados de baja por pérdida ¢ hurto X 100

Total de activos perdidos o hurtados

UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
Porcentaje 100 % 75% - 100%

GLOSARIO: Baja de Activos en el SAF: Mide el nivel de actualizacién del SAF en cuanto al
procedimiento baja de activos por pérdida o hurto.

No. De activos dados de baja por pérdida o hurto: Comprende el nimero de activos que han sido dados
de baja en SAF.

Total de activos perdidos o hurtados: Comprende el nimero de activos que han sido reportados como
perdidos o hurtados por su doliente.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Director Control de Activos

OBSERVACIONES: Hay que tener en cuenta que cuando un funcionario es declarado responsable de
la perdida o hurto del activo, éste se da de baja sdlo hasta el momento en el que el activo sea pago en
su totalidad. Los activos pueden no haber sido dados de baja también por la no coordinacién con la
Direccién de Contabilidad y Presupuesto. Este indicador induce a buscar las causas del no
cumplimiento del umbral.
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Indicador 7: Eficacia del remate de activos No. X del ano Y

ERNCCRON COMTHOL DN SISTEMA DE INDICADORES DE
ACTIVOS GoeTION
telebucaramanga TELEBUCARAMANGA
NOMBRE: Eficiencia del remate de activos No. X del afio Y cODIGO:
DCA.17

PROCESO: Administracion y seguimiento de activos

FORMA DE CONSTRUCCION: NG D6 ot remitados

X 100
No. De lotes a rematar
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:
Porcentaje 100% 80% - 100%

GLOSARIO: Indicador de efectividad del remate de activos No. X del Afo Y: Mide porcentualmente la
eficacia del remate efectuado en una fecha determinada, relacionando el total de los lotes rematados,
con el total de lotes inscritos en el proceso de remate.

No. De lotes rematados: corresponde a la cantidad total de lotes que fueron comprados por personas
inscritas al proceso de remate.

No. De lotes a rematar: corresponde al total de los lotes entregados al martillo del Banco Popular para
iniciar el proceso de remate.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Director Control de Activos

OBSERVACIONES:
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Indicador 8: Calidad de insumos

DIRECCION CONTROL DE
ACTIVOS
TELEBUCARAMANGA

SISTEMA DE INDICADORES DE
GESTION

telebucaramanga

NOMBRE: Calidad de insumos

CODIGO:

DCA.I8
PROCESO: Administracion y seguimiento de activos
FORMA DE CONSTRUCCION:
No. De actas perfectas X 100
No. De actas recibidas
UNIDAD DE MEDICION: UMBRAL: RANGO DE GESTION:

Porcentaje 100% 90% - 100%

GLOSARIO: Calidad de insumos: Mide que la informacién recibida por la Direccidén para poder ejercer
gran parte de sus actividades llegue completa y conforme a lo requerido para prestar un adecuado
servicio a los clientes.

No. De actas perfectas: Comprende aquellas actas que no tienen absolutamente ninguna inconsistencia
y no deben ser devueltas o completadas por los funcionarios de la Direccidon de Control de Activos.

No. De actas recibidas: Comprende |a totalidad de las actas que son recibidas en le Direccion de control
de Activos para su procesamiento.

ADMINISTRADOR DEL INDICADOR: Director Control de Activos

OBSERVACIONES:

4.7. ANALISIS DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

Teniendo en cuenta que el sistema de informacion se basa en los procesos y su
relaciéon con las demas areas de la empresa, se realizé un analisis detallado de
cada uno de los procedimientos de la Direccién de Control de Activos,
revisando los aplicativos del SAF que se usan en cada uno de ellos y se llegé a
la conclusion que el SAF no estd en concordancia con los procedimientos
definidos en el Disefo Operacional de la Direccion y tampoco estd de acuerdo

con las politicas planteadas o lineamientos establecidos en el Manual de
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Politicas y Procedimientos para el manejo de los activos fijos propiedad de

Telebucaramanga.

Para conseguir esta concordancia, es necesario replantear las opciones de los
modulos existentes y los criterios utilizados para el disefio del sistema. Entre
las funciones actuales del sistema, hay algunas que no funcionan, también
existen otras funciones que no son claras en cuanto a funcionamiento y
utilidad. Ademas, al SAF se le han realizado modificaciones sin contemplar las
necesidades de la Direccion, el instructivo estd desactualizado implicando su no
uso como guia al usuario y el personal encargado del manejo del sistema no
recibié capacitacidon, asi como tampoco hubo empalme de funciones con la
persona que anteriormente ocupada dicho cargo, lo cual implica el

desconocimiento del sistema.

El analisis del SAF se realizd con la colaboracidon de los funcionarios de la
Direcciéon de Control de Activos quienes son los usuarios constantes del
software y la colaboracién del Ing. Luis Fernando Castellanos, el cual se
encontraba realizando el reemplazo de Alba Yolanda Daza, quien es la persona
que siempre ha brindado apoyo a la Direccidn en cuento al manejo del
sistema, pero por cuestiones de salud no pudo acompafar a la autora del libro

en el proceso.

De las propuestas de mejora enunciadas, ésta relacionada con el sistema de
informacidon basado en el computador fue sélo planteada como se concibié en
los objetivos especificos y es la base para dar inicio al proyecto optimizacion
del SAF, que se va a efectuar conjuntamente con la Subgerencia de
Informatica y Tecnologia y un estudiante en practica de Ingenieria Industrial

de la Universidad Pontificia Bolivariana.

De la actualizacion de la informacidn que maneja que SAF, se realizé la

depuracion de las ubicaciones, ya que se presentaban casos donde un solo
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lugar tenia hasta 4 denominaciones o se nombraba alguna sede donde ya no
se encuentran activos fijos de la Empresa, o hay nuevas sedes las cuales no
estan registradas. (Anexo J)

DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS (SAF)

El Menu Principal estd compuesto por los siguientes modulos:

Soporte Operativo Conzultaz  Bepaortez  Wentana

Mddulo Soporte

El primer mddulo permite efectuar los registros de las opciones que pueden ser

utilizadas posteriormente en el momento de la inclusién del activo.

Sopote Operativo  Consultas  Heportes  Ventana

Caracteristicas de fichas

Fichas tecricas
Mantenimientos
Polizas
Biesgos

Caracteristicas de fichas: Permite la inclusidon de las caracteristicas que puede

contener una ficha técnica.

Observacion: Esta opciéon puede fusionarse con la siguiente. Al crear una

ficha técnica, se crean sus componentes en la misma ventana.

Fichas Técnicas: Permite definir la ficha técnica de un activo especifico

utilizando las caracteristicas definidas en la opcién anterior.
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Grupos, Subgrupos: Esta opcidon permite la creacién de los grupos vy
subgrupos, con su respectiva estructura de codificacién, centros de costo, vida
util, depreciacion anual, cuentas mayor, mayor depreciacion, mayor ajuste,
mayor ajuste depreciacién, mayor gastos, mayor correccién, mayor correccion

depreciacion.

Observacion: La informacién propia de esta opcién debe estar en

concordancia con la manejada por la Direccion de Contabilidad y Presupuesto.

Tipos de:

= Mantenimiento: Esta opcién permite registrar los tipos de
mantenimiento que puede un activo determinado. Las opciones a

escoger son: Correctivo, Preventivo y Dado de baja.

Observacion: Esta opcion no se utiliza y no es necesaria. Dado de baja es un

estado del activo, no un tipo de mantenimiento.
= Pdlizas: Esta opcion permite registrar la codificacion de los posibles tipos
de pdlizas que puede tener un activo determinado. Las opciones a
escoger son: Pdlizas de seguro y Pdlizas de incumplimiento.

Observacion: La Direccién de Control de Activos no maneja esa informacion.

= Riesgos: esta opcion codifica los posibles riesgos de los que puede ser

objeto un activo: accidentes, pérdida hurto.
Observacion: Todos los activos estan expuestos a estos riesgos, por lo tanto

esta opcién no es de gran utilidad en el manejo de los activos fijos de la

Empresa.
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Ubicaciones: permite codificar las locaciones donde se encuentran bienes de la

empresa.
Observacion: Esta pendiente su actualizacidon. Esta informacidn ya esta
actualizada y lista para ser modificada en el sistema como se presentd en este

proyecto. Ver Anexo J.

Responsables no en ndémina: Esta opcion permite registrar los activos que

tienen a cargo las personas que se encuentran en la empresa de forma

temporal como los contratistas.

Observacion: Esta opcidn no es necesaria ya que segun las politicas definidas
en la Direccidn de Control de Activos, los activos fijos propiedad de
Telebucaramanga sélo pueden ser cargados a personas en némina. Los activos
manejados por los contratistas seran cargados al administrador del contrato, y

en el caso de los estudiantes en practica y OPS ’s al jefe inmediato.

Cambio de Clave: Esta opcion permite modificar la clave del usuario.

Mdédulo Operativo

Este mddulo maneja las siguientes opciones:

Spote | Gy o Bopes Velaw
e s

Degrecizoen
Trasados ds achoe

Payidn

Ingreso de activos: Esta opcidn permite efectuar el registro de un elemento a

un responsable determinado
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Observacion: En ingreso de activo, se supone que todos los activos son
nuevos y estan en buen estado, por lo tanto esta “casilla” puede eliminarse. No
existe utilidad de la opcién “volumen” y “es infraestructura”. Examinar los

parametros de ubicacion y area, puede fusionarse en una sola.

La siguiente ventana corresponde a la informacion general del activo:

Ingreso de activas

Codigos de Activos B | Inf General
Grupo | 1 MAGUINARIA ¥ EQUIFO B | Inf. Contable
Subgrupo | 07 FQUIPOS ¥ MAQUNAS PARA CONUNICACION B | Inf Fiscal
Codigo | 054 [CODIF CADOR 2’ Obsemvaciones
Ficha Tecnica | 0000 NO REQUIERE FICHA W S MOEICES I
Esinfraestructun? [ | CENTRALES |

ElementoS consecutivo (0015963  [COSEDORA RANK-630

Responsable | 63297755 [EPING GUINTERND HORTEMCLA
Compa?a | 1 EMPRESA, DE TE_ECOMLNICACIGNES DE BUCARAMANGA S A ESP.
Cantidhd [ 1  CentrodeCosto [ 4150 [AREA DE INTERVENTCRIA EQUIPOS
Ubicacion [ 63 [ETENCION AL C_IENTE Numeros de
Ara | 4150 [AREA D= INTERYENTORA EQUIFOS Serie |
Municigio [ T BUCARAMANGA Caleomant I R
Inventario 10132

Estalo [actvo | vidaUa [ 10

Creacion [ 2810422000  Nodificacion |-AP | 30-ABR-2004 l Amparado por Poliza [ |

P |Ficka Tecnica |

Al dar clic en Inf. Contable, aparece:

Ingreso de activos

Codigos de Aclivos
Grupo | 1 MAQUINARIA Y ZQUIPO
Subgrupo [ 07 EQUPOS ¥ MAGUINAS PARS COMUNICACION

Codigo | 054 [COCIFICADOR m Observaciones
Ficha Tecnica [ 0000 WO REQUIER= FICHA, Volumen [ uuEBLES |
Es infracstructura? [~ | CENTRALES |
ElemenfoS consecutivo [CREER cosEDORA RANK- 690
Responssble | 63207755 [OSPING QUINTERO HORTENCIA
FechaFactwra|  06/04/2000 Daros Depreciacion
Nro Factura | 8367 tnicio | Cuota mes $94.74
Valor Unitario [ $11,368.92 Fin [ Acumulada 30.00
Fecha Co [ F wtaje | 10.00 Valor Libres| $11,366.92
Cod Costos | 1]
Acumulado de ajustes por
Depreciable [ ‘ (Depueiuion] $0.00 Inflacion [ $0.00

[ |Ficha Tecnica



Observacion: Al decir que es infraestructura deberia salir automaticamente
como responsable Telebucaramanga.

El Nro Factura es realmente el nimero del acta.

No esta claro si la Fecha de compra es cuando se realiza el pedido o cuando el
activo llega al almacén.

La parte concerniente a depreciacidon no funciona.

Inf. Fiscal:

Ingreso de activos

Codigos de Aclivos
Grupo | 1 MAGUINARIA Y EQUIFO
Sthgrupo | 07 EQUPOS Y MARQUINAS PARS COMUNICACICN

Codizo | 054 |[CODIFICADCR M Observaciones
FichaTecnica | 0000 IO REQUIERE FICHA W = e '
]Es infraestructura? [~ ] CENTRALES |

ElementoS consecutive [00015568  [COGEDORA RAVK- 650

Besponsable | £329775¢ [PSPING QUINTERG HORTENGIA
Datos Depreciacion Fiscal
Inicto| Cuota mes |
i He et Fin[ Acumuada| 3000
I Forcentaje | 00 Valor Fiscal | $11,36892
Acumulade de ajustes por
’;)epmciuinn [ 5000 Inflacion | ’

y Ficha Tecnica \

Observacion: Esta informacion es igual a la informacién contable.

La opcién observaciones es de gran ayuda para especificar cualquier

informacién adicional que requiera ser mencionada.
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Al dar clic en el botén INMUEBLES, se despliega:

Ingreso de Inmuebles

l'" f":']“{-(':‘!l‘;“l..ll‘.:'

Boton CENTRALES

Ingrzso de Cantrales

Cenfrales

—=——"——

[ | — | —

Observacion: Estas funciones nunca han sido utilizadas y no se entiende su

funcionalidad.
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Depreciacion: Estd opcion dice que permite efectuar las depreciaciones de los elementos o
activos en un momento dado.

Depreciacion y Ajuste de Activos

Fec)n.’ I
Compa%a | |

Perlodo indice |
| Tipo | Numem

Depreciacion | 256 | I

——Ajustes por...

[ ‘Iipo | Dumem

Inflacion | 300 |

Depieciacion | 256 |

Deprecar I &nular I

Observacion: No hay claridad de su funcionamiento. No es utilizada.

Traslado de Activos: Esta opcion permite el traslado, reintegro o dar de baja un activo.

Esta opcidn funciona asi: Buscando por responsable se despliega la lista de los
activos bajo su responsabilidad, se selecciona el activo a trasladar y se da clic
en parametros. Se abre una ventana donde se digitan los datos del nuevo
responsable y aparecen dos opciones Motivo y costos. Cada una es una

ventana diferente. La ventana costos no tiene funcionalidad alguna.
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Traslado de Activos

il

LLLLLLLLLth-

S S W Y S S SRR R
) O s

Observacion: La idea es que los tres procesos queden por separado.

Paz y Salvo
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Observacion: Los Paz y salvos sblo son expedidos a funcionarios que se
retiran de la empresa. En el caso de los administradores de contratos lo que se

expide es: Confirmacion de retiro de activos del inventario.
Modulo Consultas

Permite revisar en pantalla y sin acceso a modificar informacion; datos

referentes a parametros y activos.

Sopote  Operstivo | Conmllas Bepores Ventans

Eichas tecricas
Grupos. Subgrape: |

Generl
Morrmenio: [Dados de Bsja
Trandados Por rezporaable

Fichas Técnicas: Esta opcidén permite efectuar la consulta de diversas fichas

técnicas con sus respectivas caracteristicas, con el fin de recordar un cddigo

especifico a usarse en la incorporacién de activos.

Consulta de fichas tecnicas

Fichas Tecniicas

0001 OMMJIJTADDOR =

002 IMPRESORAS j

003 ‘EHICULOS

004 JANTZNIMIENTO

005 [TCRRCNCS J

006 FELZFONDS PUBLICOS =
Detalfe de Fichas

I Caracteristicas
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Grupos y Subgrupos: Esta opcidén permite efectuar la consulta de los diferentes

grupos y subgrupos creados dentro del sistema, visualizando la estructura de
codificacién, contable, vida atil, cuentas mayor, mayor depreciacion, mayor
ajuste, mayor gasto, entre otras, necesarias para llevar a cabo posteriormente

la interfaz con el sistema manejado en Contabilidad.

Consulta de grupos y subgrupos

G rupos i MAQUINARIA Y EQUIPO B
P MUEBLES Y ENSERES
F~ WEHICULOS
f EDFICICS r
E TERRENOS
7 CENTRALES =
Subgrupos
I Subgrupo I CEo'dl;grc.gn I %?m
[t6 EQUIPO ¥ MAQUINAS PARA COMEDOR [7 poex [ 6 poad =
[0 EQLIPOS DE USO FERSONA._ [ 7 fotx [ & o
[ 24 EQUPOS ¥ MAQUINA PROCZSAMIENTO DA~([ 7 X [ & pomx
| Z5EQUPOS ¥ MAQUNAS ELECTRICAS | 7 p&x | e ponx
[ &7 EQUIPOS ¥ VAQUINAS PARS COMLNICACION 7 potx [ & posx
[ 8 FQUPOS ¥ WAQUINAS PARS ZONSTRUCCIO | 7 potX [ s poxx
(9 EQLIPOS Y MAQUINAS PARS DEPORTE ‘Z e [ & ok
10 EQLIPOS Y MAQUINSS PARS _ABORATORIZ[ 7 fixx [ & o -
« | >

Activos

= General: Esta opcién permite la consulta de un activo, facilitando su
busqueda por criterios como el consecutivo, grupo, subgrupo y/o cédigo.
Presenta informacién general (de identificacion y ubicacién), contable,

de depreciacion vy fiscal.
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Consulta de activos

Inf. Genersl B[  Inf Compra | Inf Depreciwion B[ Inf Fiscal E|

CLASIFICACION Grupo [5 T EUFKIOS
DEL Subgrupo [ 02  SEDE CENTRA.ES ¥ CONCENTRADORES
ACTIVO Coaigo [~ 1  [CEN RAL CAEECERA
INFORWMACION GENERAL

Consecutivo | 1 FENTRAL LA ROSITA

Responsable | 52317215  MORROY SUAREZ SANDRA MARLEN|

Serie | Calcomania | Inventario |
F.Creacion Z0/07 1996 F.Uitima Mod | 0 02005 Area | 1100
Cantidad I1— Valor | 347 ,803,8705 Estado IE W

Wicacion [ 43 [SECRE™ARIA GENERAL
Municipio | 2 FLORIDABLANCA
C.Costo | 1100 [SECRE™ARIM GENERAL

» Dados de baja: En esta opcidn se pueden realizar consultas de los
activos que han sido dados de baja. La busqueda se puede hacer por
grupo/subgrupo/cédigo, por informacion de compra, consecutivo o
responsable. Se obtiene como resultado informacién de clasificacion, de
compras, general (identificacion y ubicaciéon) y por ultimo la fecha y

motivo por el cual ese activo fue desincorporado.
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Activos dados de Baja o en Mantenmiento

O ASIFCACION NFI ACTIVD | | wFoRMACION NF COMPRAS
Grupo[ 1 MAQUINARIA Y EQUIPO FacturaMo.[
Subgr [~ 24  EQUIPOS Y MAGUINA PROCESAMENTO DAT( k. ractura [ 3071211996

Codigo| 007 MICROCOMPUTADORES F.Compra [ 30/121996

INFORMACION GENERAL
Consecutivo | 120 JAICROCOMPUTACOR MARCA HEW_E[TT PACKARD REF. VETRA 28612

Responsable I 890201210 pPRE’EA DE TELECCOMUNICACIONZS DE 3UCARAMANGA SA. ESP.

Serie | Calcomania I Inventario |

F.Creacion IW F.Ultima Mod | 06/1/1999 Area | 1630
Cantidad [1— VidaU.["5  Valor | 219510000 Estado |T W
Ubivacion |1 [5=DE ADMINIS KA ITVA
Municipio | 1 PJCARAMANGA
C.Costo| 1630 |>TO CONTROL ACTIVO3S
Vir Libros [~ 71072263 %Deprec [ 20  Funicio[ 21251396  F.Fin[~ 301272001
Motivo Baja FQUIPC DACO DE BAJA FEUNION 13 D= MAYO DE 1399 NO. RAD ActaMo.f8r3s

Por responsable: Permite efectuar la consulta de los activos que posee
bajo su responsabilidad un determinado funcionario (realizando la
busqueda por nimero de cédula), indicando la siguiente informacién de
cada activo: grupo, subgrupo, cédigo, consecutivo, nombre, ubicacion,

centro de costo, fecha de creacidn, etiqueta, cantidad, estado y valor.
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Activos por Responsable

Activos por Responsable
Responsable 31245577 |

Cia | g | Codigo| Consec | Activo [ ic” [Gememe [cy
[ [ e [ [ =
[T T [ | | | [ ]
[T T [ | | [ |
| | [ | | | | | |
| [ 1 | | | I | [ ]
[ [T [ [ I | ]
[ 1 [ [ | I [ ]
| [T ] | I I | [ ]
| | [ | | | | ]
— T I 1 [ | [ ]
[T I [ | | [ ]
[ [ [ | [ [ [ | [ ]
[ [ [ [ | I [ o
4] | |

|

Movimientos: Esta opcidon permite efectuar la consulta de todas las novedades

(creaciéon, traslado, dado de baja y reintegro) realizadas a un activo
determinado, por medio de criterios como, grupo, subgrupo, coédigo vy

consecutivo del activo.

Observacion: Se propone cambiar el nombre de esta opcién a HISTORIAL, en
donde la busqueda se pueda realizar por medio del consecutivo, fecha y tipo
de procedimiento: Incorporaciones, Traslados, Reintegros, Bajas vy
Mantenimientos y reparaciones. Es decir, poder realizar la busqueda bajo
multiples criterios, teniendo la opcién de seleccionar el intervalo de fecha

deseado.
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Mnvimientn de Activas Fins

Activos Fijos
Grwpe [ 3 [EacuLos
Subgrupe 13 FGI.IPOS Y MAQUINAS PARA TRANSAORTE

Codigo 017 MOTOCIC_ETA3)]
Conpa?ia | 1 EMPRESA DE IE.ECOMUNICACIONES DE BLCARAMANGA SA ESPF.
Hemento | 3R74 POTOCICI FTA
Movimientos
I Seq | Fecha [ Novedades I Chservaciones [ Usrx
3793 17-JUL-1398 |1 CREACION DEL ACTVO  [CREACION DEL ACTIVO konsT: 4|
018 D3-SEP-1998 M [TRASLADO DEL ACTIVO  [TRASLADO NIMERO 616 JCONSTR
[e181 26-FEB-2002 W [TRASLADO DEL ACTIVO  [TRASLADO NIMERO 24 01 Lar
F5324 N3-SEP-2002 B [TRASLADO DEL ACTIVO  [TRASLADO NJUMERO 25854 Lap
234 24-OCT-2003F  |BAJA DE. ACTIVG PAJA& DE ACTIVO NUMERO 30361 RiD
' I [ |

| I I |
[ [ I

Traslados: Esta opcidn permite consultar los traslados de activos que ha tenido
un determinado funcionario. La busqueda se realiza por medio del niumero de
la cédula y la interfaz muestra informacién tal como: detalle del activo,
Destino/Origen de los responsables, las areas, las ubicaciones y de los centros
de costos; numero de inventario y de acta. Finalmente se muestra el motivo de

traslado.
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Trasladn de Activas

Consiifta trasfados

Responsable [1321850 |

Detalle Activos Besponsahle Area Uhicacion
CiaGrup Sgru Cod Consec F.Treslad | Destno  Origen |Destino Origen | Dest Orig
C |
I
[ |
|
|

[
[
—

—
rr

I
I
|
I
I

N

o I [ I [ | ]

Mdédulo Reportes
Tiene la funcionalidad de generar reportes de una forma organizada y con
seleccion de los criterios necesarios. Al igual que el modulo anterior, no puede

ser objeto de modificaciones.

Sopote  Operstivo  Consultss | Repores Ventana

LCatalogo Activas pot Grupa
Codiicacion por »
Besponsable
Informacion Activos » Vakoe Tolal x Responsable
Consobdado por Ubicacion de #  Hesponsable Aschivo
PazySavo Calcomania
Ubicock
Grupo - Ubicacion
Centros de Cozto

Catalogo de activos por grupo: Esta opcién tiene como finalidad generar una

relacién de los activos por un grupo determinado, por medio del ingreso del

parametro Grupo.
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STSTEMA DE INFORMACTON DE ACTIVOS FIJOS - S A F - ragina : 1
- catalogo General -

AFMKCATA Fecha Froceso 15-U3-2005 18:22:02
GRUFO: i MAQUINARIAY EQUIPO
Subgrpo: 06 ECUIRPO Y MAQUINAS PARA COMEDOR

Codigo  éctivo
003 COCINAS
003 CUCHARAS
006 CUCHILLDS DE COCINA
007 DISPENSADOR DE ASUA
008 GRECAS
009 JARRAS
0.0 NEVERAS
0.1 PAREJAS PARATINTO
0.2 PLATOS
0.3 POCILLOS
0.4 PORTAVASOS
0.5 TERMOS
maA WASOS
0.7 DISPENSADORES PARA AGJA

ma marmr

Observacion: Se sugiere incluir informacién acerca de la ficha técnica que
posee el activo. Se pretende explorar las posibilidades del SAF con el fin de
tener una descripcién mas detallada del activo fijo (al menos para los mas
representativos en su valor econdmico) Ej. : Tener fotos digitales que permitan

su facil identificacion.

Codificacion por:

= Centro de costos: Esta opcion tiene como finalidad generar un reporte

con los cddigos asignados a cada uno de los centros de costos.

Observacion: Se sugiere retirar esta opcidon del modulo porque no representa

mayores beneficios y generalmente permanece estatica.
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STSTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS - S A F - Fagma @ 1
- Catalogo General -

AFMKCALA Fecha Froceso. 15-03-200528.22:02
GRUPFO: d MLQUINARIAY EQUIPO
Subgripo: 06 ECUIRPO Y MAQUINAS PARA COMEDOR
Codigo £Lctive

003 COCINAS

003 CUCHARAS

006 CUCHILLOS DE COCINA
007 DISPENSADOR DE ASUA
008 GRECAS

009 JARRAS

0.0 NEVERAS

0.1 PAREJAS PARA TINTO
0.2 PLATOS

0.3 POCILLOS

0.4 PORTAVASOS

0.5 TERMOS

mé  WASOS

0.7 DISPENSADORES PARAAGTA
na marnr

Ubicaciones: Esta opcién tiene como finalidad generar un reporte con los

codigos asignados a cada una de las ubicaciones.

g 1 EMPRESA DE TELECOMUN CACIONES DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P.
"echa:  15-03-2006 18:34:16 SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS -SAF-
Aeseraci: /M. CODIFICACION UBICACIONES
AFMRCOUB
Ubic Ubicacién
1 SEDE ADMINISTRATIV A
2 COMUMICACIONES
3 CENIRAL CAMPESIRE
4 CENTRAL PARQUE
Bl CENTRAL CUDADELA 1
G CENTRAL DIAMANTC 1
7 CENTRAL FLOFIDA1
f CONCFNTRADGR Al ICARITA
] CONCENTRADGR ZAPAMANGA
10 CONCENTRADCR TERMINAL
" CONCENTRADCR KENMNECY
12 CONCENTRADCR GIRON
13 INFORMACION ¢ DA?OS
14 EL CARRASCO
15 LA FERIA,
16 PLAZA DE MERZADO CENTRAL
17 PLAZA, DE MERCADO SAHN FRANCISCO
18 PLAZA DE MERZADO GUARIN
19 PLAZA DE MERZADO L& CONCCRDIA
20 SEDE RECREACONAL
21 CENTRAL CENTRO
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Activos por: Esta opcion permite los reportes de los activos por:

= Responsable
= Valor total por responsable

= Responsable archivo

= Calcomania

PAG. 1 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.A.ES.P
Fecha: 180306 10:46:58 SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS -SAF-
Generado: ML CONSULTA POR CALCOMANIA
AFMRCALC B00013
b SgC  Acivo Serie Cédula  Resposable Cant Valor _ Feompra Ubic
2 15 WHPERSIANA 890201210 BVPRESA | 810477 0011907 50 DPIO,
TELECOMUNICACIONES DE
BUCARAMANGA SAESP,

y centro de costo.

154



Ubicacidn

LUSTERA DE ACTIVOS FIIOS SAF-
UBICACION: ¥ Pagtha: 4
AFMBUBIC Fecka: 16052006 J0:62:19
GR_SG ACT Setia Scne Calcam  Cooda Resporgatle Card__ Foccanigrd Valor Toul
B3 IV AFABATO TELETOWCCO Eacl)dom LT 9,507,040 sdiacta rboase) TOLANGA DR TLLTAN LR -
L W) bib aramatd veserdmeld saala Soesme)d [1SEEH WL, Lh4, hiE Chaed pamaTE mEdTda Eousnald [SFITL LTS
ey~ suadiex lie

L [CRLLTLEY LTTELE] BLLNA, 062 CORED FABATE WE)ITOR EOUARDO L

3 MOUIE KARCA CONPAD AL EBA BUBAN BUVEA L

L TEL1ADD Maala Claral LTI H AL (DA DUGAN BUFEA LoaRgaLsuen

L Toandd rasa eQuerd Chaed camate mE)rla covansd a1 CLLES

2 PAPELEGA EN  MADEGA FARA FEND Bllidd Coamed eamAte wE)Tin Eouassld Loswganfimes

2 FAPELEBA KB MADEBA FABA BEIE WL, LA, NEE CORE0 TABATE EEITOR EoUARE( LONEANRZENAE BTN ITH T

eiacdnid

U1 N34 rEadcama BRCIE)  BER, ZNL, 2L o e (WP I SRR SN NN
BUCABAGAECA JA. EXF.

2 LN W34 rEmdcama ahlien  BEN,ZNL LN e e LoREJLEZLENG IR TIN )
oubanmmala da. £3r.

& L1 NI4 rEmdcama CTLELY BER 2L LN Br wee) B LobafLafunme FRE NN
Butassmaca Ja. E3s.

& L1 34 rEadcama ahhill BER 2N 2LN o 17 [ 13 LobafLafLENG 11181
outasmanaia Ja. £3r.

& L1 NI4 rEadcANA C1EI B LLLPE 93N ) L1 T3 LoNEfLacuene L em
sulanmmeta Sa. m3r.

& LF M3 remdcama ahtine  BERERLEL ax Eal 0l L LobkfLafinn LIV
DUCAZASANCA JA. EXF.

. .7
Grupo-ubicacion

5 CONSULTA UN ACTIVO POR UBICACION

74
;‘arri-Pn
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SEDE ADMINISTRATIVA 04

1o

UNIDAD CONDENSADORA

890201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL

Pagina: 1 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.
Fecha:  16-03-2006 10:56:06 SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS - SAF
Generado: JML
GRUPO: CENTRALES
AFMRGRUB
Ubicacion SG ACT Activo CalcomNant  Cedula  Responsable
SEDE ADMINISTRATIVA 01 120 BATERIA DE 1224 AVMP/HORA INSTALADAEN LA 012080 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SUBGERENCIA
SEDE ADMINISTRATIVA 03 205 MD110 ERICSSON W0 4 590201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 EDIFICIO PRINCIPAL - AIRE ACONDICIONADO el 2 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
MARCA THERMOANDINA 120 TO
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD CONDENSADORA 51 2 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD MANEJADDRA %51 2 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 TABLERO CONTROL DEARRE 251 2 £80201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 ARCHIVD Y CORRESPONDENCIA- AIRE ACONDL 764 2 $30201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
CIONADO CARRIER 4 TON. A?0 2001
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD MANEJADDRA %4 2 200201210 BUPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 TABLERO CONTROL DE AIRE %4 2 230201210 BUPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD CONDENSADORA %3 8 890201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD CONDENSADORA %0 5 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 UNIDAD MANEIADORA %/ 8 280201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 AUDITORIO - AIRE ACONDICIONADO MARCA 250 6 290201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
THERMOANDINA
SEDE ADMINISTRATIVA 04 110 TABLERO CONTROL DE AIRE %0 5 880201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL
264
63

SEDE ADMINISTRATIVA 04

10

TABLERO CONTROL DE AIRE

cantidad, fecha de comprar y valor total.

Centro de costo:

INSULTA DE ACTIVOS POR CENTRO DE COSTO

890201210 BAPRESA TELECOMUNICACIONES DE BL

- [apTUDICACTONES .
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Pagina: 1 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.A.E.S.P

Foche: RSN SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS -SAF-

Generado: ML e

FMRCECD CENTRO DE COSTOQ: ADJUDICACIONES

GR SG COD Activo #Calc F.compra Valor Cédula Responsa

TOTAL ACTIVOS: O

y ubicacion.

Observacion: Se sugiere eliminar de este mddulo los reportes de valor total
por responsable, responsable archivo, calcomania y centro de costo. Se
propone incluir informes de actas de incorporacion, dados de baja y

depreciacion.

Informaciéon Activos: Esta opcidn permite generar los diversos reportes de

activos tales como: contable, activo, dado de baja, infraestructura, usos.

= Contable: Arroja un informe individual por grupos de los activos,
indicando su fecha de compra, valor, centro de costo e informacion

relacionada con su respectiva depreciacion.

Pagina : 1 SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FLJOS - S 4
Fecha: 16-03-2006 08:50:07 Listado de mmado’“ Contable
Generado: JmL

AFMRCONT

Grapo T MNMAQUINARIA Y EQUIPQ

Subdgrupo o7 EQUIPOS Y MAQUINAS PARA COMUNICACION

Codigo 054 CODIFICADOR

Ficaa 0 NO REQUIERE FICHA

DATOS DEPRECIACION
Fecha Fecha Cod.

Descripcion  Factura Factura Valor  compra Costo | iicio Hn Porc. CuotaMes Acumulade v
ODIFICADOR SIGTEC 30 S0M1/1897  DIDZ04 g £ E
SUBTOTALES : $712,370.28
1o1ALES $1U,£9Y,£28,992.95
Grapo E] MIAQUINARIA ¥ EQUIET
Subgrupo o7 EQUIPOS ¥ MAQUINAS PARA COMUNICACION
codigo usa CODIFHCADUN
Ficka 0 NO REQUIERE FICHA
DAI10S DEPRECIACION
DRSSP . Atk Fecha  Cod.
B ) valor  compra Costo | inicio Fin Porc. CuotaMes Acumulado Vv
USEDURA RANK 590 USATZIIT S35 $77 555 02 DGIIAZN0 T o WA E
SUBTOTALES : $712,370.28
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= Activo: Esta opcion permite obtener un informe de

clasificando previamente el grupo/subgrupo/cédigo.

los

Paging : : EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCA
: SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS R
Generado: % Listado de un Activo determinads
Fecha Proceso:  1e.ws.zo00 vm 5902 Grup. 1 AS[;‘:g;rA orRESCOd
APMEALCL
Comsec. Active FCompra  #Calc. NAnrt  Serie Cedula Respey
13U ADAFIALOK SLENEAWS BUIAD 14 BNV ERY
BUCAR
134E> ADAVUALOK COMPAY JU-DIC-19 ¢ BUsLye 1198 21 Mes-uue Yilivasl MOKA
12236 AVAVLALUK SU-LNE-IV/ 1 BLUZAY iy EWULILIU  EMP
BUCA
13994 ADAFLALOK SUENEIWYI BLISA 1S3H VLI ENY
BUCA
vl AUAF TAUOK DEL KAS SLENE-IYSS BLYIL  ISY31 YeeMNZs UNIZIV  EMPKE
BUCA
16391 ADAFLALOK IMAT-ALU UG 16182 JMLUWU/LIG/Z  BWWALLIU BNV
BUCA
12 ADAPLAUDOK PARKA UIGANKENA DEL CAKND MAKCA SUOUT-20M UIa5r ULaxs YL SAN1TUY
SUMITORO ELECTRIC INDUSTRIES LTD MODELO DCSS
L7/ ADAFUALDUK CAUTION PAKA CELULAK SUENE- 1Y R INETT ZIVSSsLh  PENKL
12¥3n AVAFLAUOK DE COMMIEN I E FAKA SUNKDE KEF L3-DIC-2000 YIL sk MOKEN
S132D-AC ADAPTOR
1>0a81 AVAFIAVOK DE VOLLAIE FPARKA PUSTATIL CALLC U233 D5-MA ¥ -A08 Wlral¥ L= 1161 3-8 2o Y1 S48V SANLA
0463
137408 ADAFUAUOK DE VOLTAJE PAXA PUXTATIL CALC UL 25-MAY-20M USUVL 0L 5431 YIIAAEYE  SANTA
0264
13aey AVAFLALUOK DL WOLTAJE FAKA PUXLATIL CALC U128 8. MAY -0 Uiyl (1oL 5-d e Y JAdEYY SANLA
0bed
IS/ ADAFTAVOK DE YOL TAJE PAXA PUXTATIL VALL U1 25-MAY-204 UMUVL-1ibE -4 30 VI JAEVE  SANTA
0%t
137471 ADAFUALUK DE WOLTAJE PAXA PUXTATIL CALL ULZD) 25 MAY -0 UNAUVLAIB1 D431 VI IAAEYE  SANTA|

Responsable, ubicacion, cantidad y valor.

activos

= Dados de baja: Esta opcién permite obtener un informe de los activos

clasificando previamente el grupo/subgrupo/activo.

informacidn de identificacion, valor y Gltima ubicacion.

158

Se

obtiene



cantidad, valor y ubicacion.

Pagina : EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARA,

Fecha : 16.03-2006 639243 SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS

L Listado de elementos dados de baja

Genersdo :
AFMRBAJA

C.G S¢ C Activo ale.  Cédula Responsable FCom., Serie  (

1107 081 15345 ADAPTADOR HONG 0010 DPRESA DE TEECOMUNICACIONES 0011937 !
DE QUCARAMANGA SA, ESP

1w w1 Ysns ADAPTADOR 1000 950201210 DWRESA DE TELECOMUNICACIONES 30011957 X
DE BUCARMANGA SA, ESP

11 0F 001 15346  ADRPTADOR WY W10 BWPKESA Uk | ELELUMUNILALIUNESY A1/ 1/ k
DE BUCARMIANGA SA, ESP

1107 081 152 ADAPTADOR MOKD 890201210 DWPRESA OE TELECOMUNICACIONES 200171957 g
DE BUCARMUANGA 54, ESP

1w Wl T AU IAUUK WS Wiy BPRESA DE TELECOMUNICACIONES 30011197 1
DE BUCARMLANGA Sa, ESP

11 0F 091 149M3  ADAPTADOR MARCAMOTOROLA PI4GT 00201210 DWRESA DE TELECOMUNICACIONES 20011957 s Y
DE BUCARMANGA SA. ESP

1107 086 7619  ANTENASE PARADAGE 250201210 BWPRESA DE TELECOMUNICACIONES 0107/1938 1
DE BUCARMANGA SA, ESP

" wwe anm ANTENAMLY | UHULA Y TSI BPEEDMA Ut |ELELUMUNILALIUNEY 1/ 1V k
DE BUCARAMANGA SA, ESP

11 07 036 7623  ANTENAMOTOROLA 260201210 DWPRESA DE TELECOMUNICACIONES  1007/1938 L
DE BUCARMANGA S, ESP

11 07 006 704)  ANTENAPARA RAQIO PORTATIL 0201210 DWRESA DE TELECOMUNICACIONES 10071058 b
DE BUCARMANGA SA ESP

107 089 12058  LAMUAUUK MUIUNULA WIND FWUTIIW BWPREYA UE IELELUMUNILALIUNEY IBUNIVR 9
DE BUCARALANGA SA ESP

11 07 000 1348 CARGADOR MOTOROLA B0%04 960201210 BWPRESA DE TELECOMUNICACIONES 20011057 X
DE BUCARMAANOA SA, ESP.

11w v 154 CARGADOR OE BATERIA BONAT 200201210 BWPRESA DE TELECOMUNICACIONES 30011087 1
DE BUCARMAANGA $A ESP

107 000 9041 LAMUAUUK MUIUKULA A AT BWKESA UE | ELELUMUNILALIUNES  ULU//IVWY Wiz
DEAUCLRSMIONEA LA BLR

Infraestructura: esta opcién permite obtener un informe de los activos
que estan directamente bajo la responsabilidad de TELEBUCARAMANGA.
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H 16-03-2006 03:06:39

Fecha
Ganersdo : L

SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FWO
Listado de elementos denominados como |

AFMPINT R
C.G Sg¢ C Activo #Calc. Cédula Responsable FCom. Sene (
12 % 0% 406  MODULD SECRETARIAL PARA FOOO00 300201210 BWPRESA DE TELEI:MNICN:!ONE 0E 0097 1
COMPUTADOR € MPRESORA BUCARAMNOA A ESI
12 % 030 oIl MUUULY SELHEIRHLAC FANA LTS TR U T MREMD&T&EM&ICA‘.IOM OE oo 1
COMPUTADOR PUCARAWNOA SA ESP,
12 W W0 T MUY 107U SELUHEIRMIAL | PO WUV EMPKERA UE TELELUMUNILALIUNEY UE B0V 1
A BUCARAANOA SA ESP.
12 % 048 W24 MODULD TIPO SECRETARIAL | MWOME 240201210 DWPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE  $27INe8e 1
GAETA BUCARMNGA 54 ESP,
12 Y ve YA MODULD SECRETARIAL PARA BOOO2S 250201210 BWPRESA DE TELECOMUNICACIONES OE 0017 b
COMPUTADOR BUCARAMANGA SA ESP.
17 1 048 WM MODULD AUNLIAR PARA MPRESORA MOOT) 280001210 HMFKERA Ut IELELUMUNILALIUNES UE  Jvi2ves 1
BUCARMMNGASA ESP.
12 ' 046 557  MODULD SECRETARIAL PARA W0X0 950201210 BWPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE 140071938 i
COMPUTADOR FUCARAMANGASA ESP.
12 W o Mol M UNLSTRT R s RUG PP BMPRESA UE IELELUMUNILALIUNES UE AWV 9
PECUEND BUCARASNOA SA ESP.
12 96 044 880  MULIULY PASA LUMYU I RJUK & MU IR W KESA Ut | ELELVUMBUNILALIUNEY Uk AW k
MIRESORATIND SECRETARIAL 2 BUCARAMANGA SA. ESP.
GAVETAS CON VRORIO
12 1 048 S48 MODULD AUDLIAR PARA MPRESORA MOS0 960201210 DWRESA DE TELECOMUMNICACIONES DE 20011994 1
FUCARAWNGA A, ESP,
17 ' 048 T2 MULULY 117U SELNEIRMIAL MUY AU BMPKESA UE IELELUMUNILALIUNEY UE AWV 1
BUCARAS0A SA ESP.
12 % 055 SIT0  MODULD AUMLAR W08 90291270 DWPRESA DE TELECOMUNICACIONES OE o |
BUCARAMMNGASA ESP.
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Cantidad, Valor y ubicacion.

= Usos: esta opcidn permite obtener un informe de los cddigos asignados

a los usos de los activos.

Pag.: 1 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.A. ES.P.

Foche: 16MAR-08 0%12AM SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS -SAF-

WERERADA INFORMACION CODIGO DE USOS

WFMRUSOS
Ceco Activo Uso
1000 106014 PORTAVASOS 999993
1000 108016 VASO DE VIDRIO 999399
1000 107008 CARGADOR 999999
1000 107009 CARGADOR PARA CELULAR NOKLA 1100 930215
1000 107009 CAKGADOK FAKA CELULAK NOKIA 110U (FACK KROYO) 999999
1000 107009 CARGADUR PAKA CELULAK SONY 161U 999999
[T WA IELEVISUR DE 29" SUNY 30201
Uy 1W/Uss CASSEIIE VH 30201
TUg 1W/Usd CASSEINIEVYH 3020
W T/ CELULAK NOKIA 11U 999999
T 10U/ CELULAK NOKIA TTUNPACK KOJOINCLUYE MANUAL, |AKJE A GEMHLUS 32K Y AUDIFONO 999999
MANOS LIBRES

1000 107071 TELEFONO PORTATIL NOKIA 8280 COMA DUAL BELLSOUTH 999993
1000 107072 WVIDEO BEAM INFOCUS LP540 390115
1000 112016 FECHADOR GRANDE RELIABLE KOFA 593993
1000 112022 NUMERADOR PEQUE?O MANUAL ( TRODAT ) 3020

Observacion: Se recomienda eliminar esta opcion del modulo debido a que no

representa mayor utilidad.

Consolidado por ubicacion de:

= Activos: Esta opcién tiene como finalidad generar un reporte consolidado

agrupando los activos fijos de la empresa en las ubicaciones.
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Pagina: 4 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P
Fecha:  16.03-2006 09:15:47 SISTEMA DE ACTIVOS FLJOS -SAF-

Generado: JML CONSOLIDADO ACTIVOS POR UBICACION
AFMIRUBI2

Ubicacion Valor
ADJUDICACIONES §16,581,853.92
ALMACEN SEDE ADMINISTRATIVA §13,660,544.30
ANTENA RAS EL PICACHO $860,357,746.75
ARCHIV0O DE ABONADOS ATENCION AL $637,659,230.36
CLIENTE CENTRAL CENTRO
AREA CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO $20,186,015.66
AREA REVISORIA FISCAL §8,861,405.00
ATENCION AL CLIENTE $160,132,056.62
ATENCION AL CLIENTE FLORIDABLANCA §1,110,157.54
ATENCION AL CLIENTE GIRON §3,468,314.93
AUDITORIO TELEBUCARAMAMNGA 5A. E.S5.P. $22,763,324.00
BODEGA CENTRAL DIAMANTE §1,752,410,666. 40
BODEGA CONTROL DE ACTIVOS (ROSITA) §1,319,387,042.76
BODEGAS Y OFICINAS $415,000.00
CAFETERIAS SEDE ADMINISTRATIVA §9,839,075.40
CAJAS DE RECAUDO $11,073,256.00
CAMARA DE COMERCIO §3,575,623,411.07
CENTRAL ARENALES £3,675,968,851.45
CENTRAL CABECERA 1 $8,388,463,651.23
MENTRAL MARRCFRA 2 $2.914.180.599.17

= Bienes: Esta opcién tiene como finalidad generar un reporte consolidado

de los bienes por ubicacién, que posee la empresa.

Pagina: 1 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA S.A. E.S.P

Fecha: 16-03-2006 09:19:30 SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS -SAF- 3
Generado: JML -nwxu.wm
AFIRUBIZ CONSOLIDADO BIEHES POR UBICACION i
Ubicacion Bien 1 Bien 2 Bien 3 Bien 4 Subtotal
BARRIO ALARCON ( BUCARAMANGA 9 216,720,000.00 241,112,172.00 00 0o $457,832,1°
BARRIO ASTURIAS II BUCARAMANGA 00 22,500,000.00 .00 oo $22,500,00
(SANTANDER )

BARRIO CIUDADELA REAL DE MINAS ( 88,146,500.00 227,446,.93584 00 i) $315,593,40
BUCARAMANGA )

BARRIO CONCORDIA (MINICIPIO DE 717,200,000.00 104,301,318.08 360,341,905.00 0o $1,182,343,2:
BUCARAMANGA )

BARRIO DIAMANTE 11 8 BUCARAMANGA 197,829,000.00 459,445,308.00 .00 ] $657,274,3(
BARRIO EL POBLADO (GIRON ) 47,448,000.00 159,782,259.84 00 00 $207,230,2¢
SANTANDER

BARRIO KENNEDY ( BUCARAMANGA ) 24,479,700.00 108,615,898.30 00 0o $133,095,5¢
EBARRIO LAGOS 1 (MUNICIPIO DE 618,170,400.00 302,767,88%.17 516,076,947.54 oo $1,437,015,2¢
FLORIDABLANCA )

BARRIO LAGOS, SECTOR II 85,822,000.00 112,267,557.50 00 oo $198,089,5:
(FLORIDABLANCA )

BARRIO LOS COMUNEROS MUNICIPIO 52,000,000.00 416,113,17540 .00 oo $468,113,17
DE BUCARAMANGA

EARRIO MANUELA BELTRAN ( £1,900,000.00 133,858,951.80 00 00 $215,758,92
BUCARAMANGA )

BARRIO VILLA CAMPESTRE (GIRON ) 62,381,400.00 83,706,077.44 0o oo $146,087,4%
BARRIO ZAPAMANGA IVETAPA 35,700,000.00 185,692,592.75 00 0o $221,392,5¢
(FLORIDABLANCA) SANTANDE

BUCARAMANGA 156,154,500.00 309,434,687.70 00 0o $465,589,1¢
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Observacion: Esta opcion no es clara y no reporta beneficios.

= Centrales: esta opcién tiene como finalidad generar un reporte

consolidado de las centrales por ubicacidn, que posee la empresa.

Paz y Salvo: esta opcidn tiene como finalidad generar un documento de paz y
salvo en donde se enumeran los activos que entrega y que tenia bajo su

responsabilidad.

I PAZ Y SALVO

Archivo Editar Visusiear Ayuda
0 [ e | D2

SISTEMAS ACTIVOS FIJOS - SAF -
PAZY SALVO

pesivo: [ TETN -

No.COPIAS: I'

NOMERO: I

al I'»

Observacion: Esta opcion no funciona.

Moédulo Ventana

Soporte  Operativo Consultas  Reportes | Ventana
Lascada
Dividir
Areglar iconos

v 1. Sistema de Activos Filjos-TELEBUCARAMANGA

Observacion: Las opciones que presenta este mddulo no tienen funcion

alguna.
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Con esta revisiéon del Sistema que brinda soporte al desarrollo de las
actividades diarias de la Direccién de Control de Activos, se hace evidente la
necesidad de efectuar una reestructuracion o cambio del sistema de
informacién, mediante la aplicacion de una herramienta tecnoldgica que
permita eliminar las barreras y contribuya de manera notoria a mejorar la

eficiencia de la Direccion.

En el Anexo K se presenta de forma ordenada las caracteristicas que deberia
tener el SAF para que cumpla con los requisitos anteriormente mencionados.
Igualmente, se identificd la informacién que debe producir el sistema. Esta
informacidon se especifica en los modulos consultas y reportes del mismo

anexo.

Hay un proceso critico en el manejo de los activos y es el de Incorporacién de
elementos al activo, se realizé6 un analisis acerca de la precedencia existente
en el flujo de informacion, comenzando por el punto donde se genera el

proceso, que es el almacén.

Al realizarse la compra de cualquier activo, desde el momento que éste llega y
se confirma que cumple con las especificaciones solicitadas por el area o
persona que lo solicitd, el Almacén lo registra en su software llamado SRF

(Sistema de Recursos Fisicos) y genera un Acta de Incorporacion.

Si es de caracter devolutivo o de infraestructura, envia original y copia a la
Direccién de Control de Activos. Esta Direccion realiza el ingreso del activo en
el SAF y archiva el acta en la carpeta personal del funcionario y reenvia la

original firmada por el Director de Control de Activos al Almacén.

El Almacén igualmente envia copia de todas las actas de incorporacion a la

Direccion de contabilidad y presupuesto.
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Este proceso implica que tres areas: Almacén, Direccion de Control de Activos,
y Direccion de Contabilidad y Presupuesto digiten la misma informacién en
diferentes momentos del proceso, lo que implica que no se maneja informacion
en tiempo real y en la digitacion pueden presentarse errores lo que haria que

posteriormente la informacién no concuerde.
Es de vital importancia como se especifica en las recomendaciones del
presente libro que estén en linea estos tres sistemas permitiendo el flujo de

informacidn constante y que su fuente de alimentacion sea el almacén.

4.8. RESULTADO Y CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
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Tabla 6.Tabla 5. Resultado y cumplimiento de los objetivos

ITEM OBJETIVO ESPECIFICO COMO SE DESARROLLO RESULTADOS
Realizar un diagnostico que permita efectuar|Se llevo a cabo basado en la observacion y en |Diagndstico de la
{ |una revisién de los principales procesos de |entrevistas informales con los principales Direccion de Control de
la Direccion de Control de Activos de actores de los procesos de la Direccién. Activos, Seccién 4.1.
TELEBUCARAMANGA.
Identificar, levantar y documentar los Primero se ubicd la Direccién de Control de Establecimiento de los
procesos y procedimientos de la Direccion |Activos dentro del modelo de negocios eTOM y |procesos. Seccién 4.2.1.
de Control de Activos de se establecieron sus procesos principales, 1os  |Mapa conceptual, Anexo
2 |TELEBUCARAMANGA. cuales se interrelacionan con las dependencias |p.
de la empresa de la manera mostrada en el Procedimientos
mapa conceptual .Determinados los procesos se|n, -, mentados. Seccidn
definieron los procedimientos a documentar. 4.2.2.
Plantear y definir las politicas que permitan |Se realizd la busqueda del marco legal Marco Normativo y legal
asegurar la responsabilidad de los relacionado con el manejo de los activos fijos  |seccion 2.1
funcionarios, contratistas y estudiantes, con|de la Empresa segun su caracter mixto, Politicas redactadas.
3 |los activos fijos de TELEBUCARAMANGA que |Basado en éste y en los procedimientos Seccién 4.4.
estén a su cargo. documentados se redactaron las politicas para
el control de los activos fijos de
Telebucaramanga.
Implementar los procedimientos De los trece procedimientos documentados fue |Nueve procedimientos
4 |documentados de la Direccién de Control de |posible implementar nueve (9) de ellos por que |implementados Seccién

Activos de Telebucaramanga.

durante el tiempo de duracién de la practica no
se presentd oportunidad de su implementacion,
es decir, no hubo casos para los cuales los
procedimientos fueran aplicables. Para el

4.3

Disefio e implementacion
de actas y formatos
Seccién 4.3.1.
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cumplimiento de éste objetivo fue indispensable
la colaboracién prestada por los empleados de
la Direccion como de otras dependencias de la
Empresa.

Alternativas de
identificacion de activos.
Seccién 4.3.2.

Realizar el manual de politicas y
procedimientos para el manejo de los
activos fijos de propiedad de
TELEBUCARAMANGA dirigido a los

5 |funcionarios, contratistas y estudiantes en
practica.

Documentados los procedimientos y redactadas
las politicas, se compild la informacion y se
explicaron los procedimientos en lenguaje
sencillo. Se procedié a disefar y producir el
manual; el cual fue entregado a todos los
empleados de la Empresa. Si algun empleado
desea observar el flujograma de un
procedimiento puede remitirse a la Direccién o
Subgerencia a la cual pertenece.

Manual entregado a
todos los funcionarios de
Telebucaramanga.
Seccién 4.5.

Disefiar y proponer un sistema de
indicadores de gestion para la Direccidén de

Se plantearon ocho (8) indicadores de facil
medicién y para cada uno de ellos se establecio

Ocho indicadores de
gestion planteados.

6 Control de Activos. la unidad, el umbral, rango de gestion y el Seccion 4.6.
glosario.
Analizar y plantear mejoras al Sistema de |Para este analisis se revisé cada una de las Revision del SAF Seccién
Control de Activos (SAF). opciones del aplicativo y se determind su 4.7
7 relevancia y funcionalidad. Se plante6 el SAF |Propuesta del SAF ideal,

ideal teniendo en cuenta las politicas
establecidas y los procedimientos
documentados.

Anexo K

Fuente: propia
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta que los cambios del entorno y de la misma
organizacion obligan a replantear las operaciones y adaptarse a ellos,
se realizd un diagndstico de la gestion de los activos fijos de
Telebucaramanga que conllevd al establecimiento de los lineamientos
necesarios para el 6ptimo desarrollo de la Direccion de Control de
Activos. Estos lineamientos estan conformados por politicas vy
procedimientos encaminados a establecer las pautas para la correcta
gestion de los activos fijos propiedad de la Empresa. Ademas, el hecho
de tener lineamientos y procedimientos establecidos permite la
evolucion de la Direccion y es una base para futuros procesos de

mejoramiento.

En el Diseno de los procesos y procedimientos es indispensable contar
con la colaboracién de todos los implicados en ellos, escenario que
permite que la fase de implementacién sea sencilla y sin contratiempos
por el hecho de haber sido participes del proceso y tener conocimiento

del mismo.

El manual de procedimientos realizado es una herramienta que
proporciona el soporte de funcionamiento de la Direccion y al ser de facil
comprension permite a los funcionarios nuevos y a los de mayor
trayectoria en la organizacidon, guiarse y evaluar los procedimientos
utilizados en el desempefio de sus funciones. Se resume a través de
este manual la secuencia de las actividades, los documentos y formatos

a utilizar y los responsables dentro de los procesos.
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Dado que Telebucaramanga es una entidad de caracter mixto donde los
activos fijos son del patrimonio publico, la Contraloria General de la
Nacion vigila su administracion y se debe proceder a garantizar el
correcto manejo de mismos y asegurarse que siempre exista un doliente

0 responsable.

El desarrollo de las politicas y lineamientos de la Direccién de Control
de Activos a través de este proyecto se convierte en una actividad
fundamental, la cual no va a permitir una “posicién cero” a futuras

actividades que se realicen en la Direccion de Control de Activos.

Por medio del Manual de politicas y procedimientos para el manejo de
los activos fijos propiedad de Telebucaramanga, entregado a todos los
funcionarios de la empresa; se garantiza la conservacién de la
informacion y el facil acceso a ella con el fin que cualquier inquietud
relacionada con los activos fijos sea resuelta con el uso del manual

redactado.

El sistema de indicadores de gestion planteado a través del proyecto se
focaliza en el proceso de Administracion y seguimiento a activos,
proceso éste, estratégico dentro de la Direccion de Control de Activos;
ademas de ésto, los indicadores planteados seran de gran utilidad en

futuros procesos de mejoramiento de la Direccién.

El sistema de activos fijos SAF es fundamental para el manejo integral
de la informacion generada a través de la Direccidn. Una vez realizada
una valoracion del aplicativo se concluye que este no opera acorde a los

lineamientos establecidos actualmente para la Direccidn.
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RECOMENDACIONES

Con el animo de fortalecer el trabajo, generar valor agregado vy
desarrollar la potencialidad de la direccidén, es indispensable desarrollar
una estrategia de capacitacion permanente al personal que pertenece a
la Direccidn de Control de Activos, en el cual se incorporen elementos
fundamentales sobre la estructura y funcionamiento del Sistema de
Activos Fijos, SAF.

La forma de funcionamiento disefiada e implementada de la Direccion
de Control de Activos debe continuar siendo observada y evaluada
impidiendo de esta manera que los cambios establecidos caigan en el

olvido o sean alterados a criterio de algun funcionario.

Se recomienda actualizar continuamente las carpetas personales de los
funcionarios paralelamente con el SAF, para evitar inconsistencias en la

informacion y al mismo tiempo la pérdida de los documentos.

Fortalecer los canales de comunicacion entre las diferentes
dependencias, que garantice un proceso sistematico de todas las

acciones que se ejecutan en la Direccion de Control de Activos.

Es indispensable que el sistema de informacion que soporta la Direccion
esté en coherencia con los esquemas dispuestos para el funcionamiento
de la misma, es decir con las politicas y procedimientos planteados y
que el funcionario encargado de su manejo sea el mismo que procure
estar en contacto con el programador del sistema para que satisfaga sus

necesidades. SAF

Se debe depurar la informacion contenida en el Sistema de Activos Fijos

SAF y actualizarla permanentemente de acuerdo a los cambios que se
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presenten en cuanto a estructura organizacional, cargos, ubicaciones y

clasificacion de los activos.

Lograr la integracion de los tres sistemas que participan en la
Incorporacién de elementos al activo de la Empresa que son: SRF
(Sistema de Recursos Fisicos) del almacén, SFI (Sistema Financiero
Integrado) de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto y el SAF

(Sistema de Activos Fijos) de la Direccién de control de Activos.

Implementar las mejoras propuestas de mejoramiento del SAF para que
esté acorde con la estructura de funcionamiento definida durante el
presente proyecto. La Estructura del SAF planteada puede verse en el

Anexo K.
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tividadcontrol_fiscal/contenido/L-42-93.pdf
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----- [En linea] http://www.scantechargentina.com.ar/insumos /insuvoid.htm
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Anexo A. Indicadores por actor

DESCRIPCION

OB.JETIVOS FREHTE A LOS CLIEHTES

INDICADOR.

Meorar d nivel de
satisfaccion dd diente

Incramentar el HSU - mediciones ntemas

Caflificacion del HSU

Chum

{1 - (# nicial de dientes + nueves Tetifos)
# Inicial de clientesy*100

i

2 Conocimiento dd cliente

% de la base de datos de clientes con informacion
actualizada

MHimero clientes actwualizados enla BO) |
Hirmem de clientes totales) *1 00

Realizacion de un estudio de investigacion de

Fecha limite para d estudio

mercadoanual

# de ppoyectos iniciados con base en las
investigaciones de macado
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DESCRIPCYOH

OBETIVOS FRENTE A LOS CLIENTES

INDICADOR

Mgorar d nivel de
satisfacciin dd diente

Incrementar el NSU - medciones intemas

Calficacion ded NSU

Chum

(1 - (#micial de dlientes + nuevos Tetiros) [

# Inicial de dientes)*100

Conocimiento dd cliente

% de la base de datos de dientes con informacion
actualizada

{Hirmero clientes actualizados en ka BD) /
Hirrem de dientes totales) *100

Redizacion de un estudio deinvestigacion de

Fecha limite para & estudio

mercado anual

# de proyectos inicados con base en les
investigaciones de mercado

DESCRIPCION

OBJETIVOS FRENTE A ACCIONISTAS

Mejorar la rentabilidad de
la inversidn

INDICADOR METRICA
Utilidad neta Millones de &
EBITDA / ngresos totales
EBITDA EBITD A/ Activos totales

EBITDA /patimonio

DESCRIPCION

OBJETIVOS FRENTE A COLABORADORE

INDICADOR

s

Contar con el recurso
hwrmano idonen

Cumplimiento de parfiles requenidos

% de cargos con d perfil requendo

Cumplimiento de nivel de desermpeno espearado por
empleado

Resultado dela evaluacion de desermpedio

Mejorar d clima
Organizacional

Ligar remmuneracion con
resutados

Mediciones anuales dd clima organizacional

Resultado del nstrumento de medicion de clima
utilizado

% de empleados con remmuneracion varable v.s total
emmpleados

% de incremento de la porcion variable de la
ramuneracion respecto al pefodo anterior

176



OBJETIVOS FRENTE A COLABOR ADORES

H DESCRIPCION THONCADDR METRICA
Curmplimianto de pefiles requeaidos % de cangos con d perfil requernido

1 Contar con o recurso

IamanG iddneo

Cusrplmiento de nive de desermpedio esperado por Resultado dels evaluackin de "
empieado

5 Mejorar d clima PP del e |Resuftado del natrumento de medicion de clima)|

Orpanizacional Mindiclones anaiien i cfim:. ingwitecianst utilizado

Ligar reruneracion con

% deermpleados con remuneracion vanable ve tofal

B de incremento de la porcitn varable de la
reTLIneEracion respecto al periodo anterior

DESCRIPCION

Asepurarmiento de la calided
de los servicios prestados

por los proveedones

INDICADOR

Fallas relacionadas con la responsabilidad delos
provesdores

# defalas imputables al provesdor [/ mes

Impacto de fallas relacionadas con d provesdor

Piérdidas ocasionadas ($) O pérdida de clientes
]

Acuerdos de nivel de servicio (ANS)

8 de curmplimiento de los ANS establedidos

Aprovedhar las sinagiss
con los acdonistas para
realzar s compras y
adquisicin de senidns

Reduceion de costos por volimen de compras
conjuntas

# ahomados por periodo
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DESCRIPCION

INDICADOR
Convenios para desamollar proyectos de # de convenios de investigacion establecidos /
investigacion entomo a las Telecomunicacioines afo
Ser un promotor de
proyectos de creacion de
cultura tecnoldgica end
VB Proyectos de tecnologia en Telecomunicaciones | ¥ de proyectos anuales en curso por convenio
G ¥ de manzanas despgadas/ semestre
ﬂemu:;:r;;uﬂzrc:nl - Ausencia del cableado aereo 0
Metros de cableado aéreo refirado / samestre
# de proyectos o planes en cada una delas
Pamcpﬁ ectivemarke n b4 Indtancias municipales de planeaciony desarollo 'mf';m
planeaciony desarrollo del dél AMB enlas quela participe 0
AVB e # de reconocimientos recibidos por
contribucion al desarollo del AMB
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Anexo B. Posicionamiento de las lineas de negocio

SOLUCION TOTAL AL CLIENTE

Establecemos relaciones de largo plazo y mutuo beneficio con nuestros
clientes, basadas en el conocimiento y aprendizaje permanente para lograr
la satisfaccién de sus necesidades, de acuerdo con el siguiente enfoque
en cada uno de los negocios:

IPBCL
Posicionamiento estratégico competitivo - Redefinicion de la experiencia
del cliente.

Las relaciones que establecemos con nuestros clientes nos permiten
conocer sus necesidades y la forma como estos interactlian con nuestros
productos y servicios desde el momento de su adquisicion; con el
objetivo de ofrecer propuestas de valor atractivas para cada segmento del
mercado, logrando la fidelizacion de los clientes, especialmente de
aquellos que generan los mayores ingresos.

SVA
Posicionamiento estratégico competitivo - Amplitud horizontal.

Basados en el aprendizaje e Identificacion de las necesidades
insatisfechas del mercado, ampliamos nuestro portafolio de servicios en
los segmentos de mayor potencial.

Utilizando las preferencias y habitos de uso del cliente creamos un
conjunto de servicios integrado y personalizado que soluciona de forma
efectiva sus necesidades de comunicaciones, maximiza el valor percibido
y simplifica la complejidad de la relacién.
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Anexo C. Proyectos Estratégicos

PROYECTO

Desarrollo del
modelo comercial

INICIAT VA

Definir e implementar la estrategia ¢ ormercial
Conocimiento del merc ado, segmentaciony propuestas devalor. Definicion de
requenmiertos v contratacion de investigacion de mercados (Qué cdmo se

¢ ontrata,quién la usa,cdmo la usa)
Definir & implartar el modelo de servicio al cliente gue soporte la estrategia
Analzar, actualizar v caracterzar la bd de clientes actuales con el objetivo de
curmplir el PEC {conoc imienta del cliente)

telec omunic aciones

Aumento de la Definicidn ¥ elabaracion de DFWECtDS encaminados al aumento dela
impulsacion impulsacidn
Divulgac idn y ; g
ol Divulgar v desplegar el plan estratégico
Ommgﬁ" 9 R |o |5 iventario de pares, reoryanizacion de centrales, sequridad de armarios y

reordenamiento de red.

Plan estratégico de
sisternas

Disefiar e implartar un plan para administrar, controlar y gestionar la plataforma
tecnoldgicay sus aplic aciones.

Modelo de operacion

Redisenio de model e aperac ones v guste e fa planta de persona/l

Gestion Humana

Desarrollo estratégico de la Gestion Humana ( procesos, sisterma de
evaluacion de desempefio, capacitacion, clima organizacionaly sisterna de
escala salarial por ohjetivos)

Participacion activa
en la planeacion del
AhlB

Realizar una irvestigacion v andlisis de los provectos de desarrollo del AMB
para evaluar la participacion de Telebucaramanga

Sinergias con
Colombia
Telecomunicaciones

Aprovechar [as sinergias con Colormbia Telecomunic aciones
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Anexo D. Mapa conceptual de los Procesos de la Direccion de Control de Activos
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Anexo E. Detallados de los Procedimientos de la Direccion de Control
de Activos
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PROCEDIMIENTO 1.1:

PLANEACION Y DEFINICION DE POLITICAS
DE ACTIVOS FIJOS
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IMICID

L 7] [2 ]

Telehucaramangs

Serednen para analizar las
estrategias, politicas y criterios
de la Administraciondelos | ——————— g
activos fjos propiedad de

R evizan las
estrategias, politicas y
criterios actuales de la

Adminigracon de

Activos
Propaonen las nuevas
DIRECTOR DE estratedias, politicss v i i
CONTROL DE criterios de la Administracian St
ACTIVOS de Activos
{DIRECCION DE o
CONTROL DE ¥
ACTIHOS)
Elaboran v firman el acda de la reunian
W donde ratifican las estrategias,
politicas y criterios de la

Administracion de Activos

SUB GERENTE 1

ADMINISTRATIVO ¥
FINANCIERD Elabora documento con las nuevas
edrategias, politicas v criterios lo remite a
{SUBGEREHCIA la Gerencia para su aprobacidn
ADMHNISTRATIVAY

FINAHCIERA)
¥
1

Nombre del mecroproceso: Administrecion de la Empress Hombre del procexo: Administrecion de Activox Fechs Gitirma revision: Fag.1de d
Moviembre 17 de 2005
Hombre del Subprocexo: Definicion de poliices de Codigo: AE.FAZ.51 [N ombre del Archivo:
telerucaramanga | BOMiNistrecién de ectivos Pt

AE[M][1].FAZ S1.01usd

Hombre del procedimiento: Plenescién y Definicién de Politice = de aclivox fijox

Cédigo: AE.FA2.51.01
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GERERNTE

Recibe el Documenta y
efectls revisin

Laprueba?

2l

|

y criterios de la

lo remite & la Direcdon de
Cortrol de Activos

Firma el documento con las
nuevas estratedias, politicas

Administracion de Activos v

Genera

O—pn] recomendaciones para
corregir el documento

DIRECTOR DE
CONTROL DE
ACTIVOS

(DIRECEIGN DE
CONTROL DE
ACTIVOE)

Hombre del mecroproceso: Administirecion de s Empresa

¥ ’T

Comunica las estrategias,
politicas v criterios de la
Administracion de Adivos
alaz aressinvolucradas
enlosprocesos de la
Administracion de Adivos

¥ N ombre del Subprocexo: Definicion de poliices de
telcbucaramangs | BEMiNiStracién de activox

Hombre del proceso: Administrecion de Activox

Fecha dltirm revizién:
Maoviembre 17 de 2005

Pég.2 de d

Codigo: AE.FA2.51

[Nombire del Archiva:
AEM][M].FA2.51.01.wsd

N ombre del procedimiento: Planescion y D efinicion de Polilice x de activox fijox

Codigo: AE.FA3.51.01
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Objetivo:

Definir estrategias, politicas v criterios para la Administracion de los activos fijos de la Empresa acordes al Direccionamiento Estrategico. Estas
incluyen pD”tiC&S de custodia de los activos fljos de 105 empleados, contratistas y estudiantes en practica, es decir aguellas relacionadas con el
apropiado uso, responsabilidad, conservacion, mantenimiento y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles bajo su responsabilidad.

Comentanos:

1. El Director de Control de Activos v el Subgerente Administrativo vy Financiero se rednen anualmente para revisar 1a vigencia de las
estrategias, pDIl’ticas Y Ccriterios de la Direccion de Cantrol de Activos y e rmanera extraordinaria cuando se requiera

2. Lainformacion gue se analiza en la reunidn es la siguiente

* Acciones correctivas indicadas por la Direccion de Coordinacian de Auditaria
* Recomendaciones de la Contraloria General

* Directrices del Direccionamiento Estratégico.

* Politicas existentes de la custodia de 103 activas.

* Nomnatividad interna y externa referente al manejo de activos

3. Las politicas de la Direccion de Control de Activas se encontraran consignadas en el "Manual de Paliicas v Procedimientos para el manejo
de los activos fijos propiedad de Telebucaramanga”.

Es un deber de |a Direccidn de Control de Activas mantener a disposicidn de todos 103 empleadas 1as modificaciones realizadas a este manual
camo resultada de la actualizacion de 105 mismas.

Definiciones:
Activo fijo: Es aguel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida Uil es mayor a un afo, gue no esta destinado para la venta dentro del giro

normal de |a actividad economica de la Empresa v se emplea en forma permanente en |a produccion de otros hienes vy servicios, para arrendar
o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

. ini it . i i@ F Fecha ditima revigion:
Nombre del macroproceso: Administracion de la Empresa Nombre del proceso: Administracion de Activos FechE LTI IeVIRIO: kingded
} Nombre del Subproceso: Definidon de polilices de Py [Nombre del Archivo:
debucamangs | BAMiNigtTacion de activos Codigo: AE.FA2S1 AEM][T].FiZ 510005 8

Nombre del procedimiento: Planeadén y Definicidn de Politicas de activos fijos Cédigo: REFRAZS1.01
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Requerimientos de sistemas/Oportunidades de mejora:

1. Disefio v elabaracian del "Manual de Politicas v Procedimientos para el manejo de |os activos fijos propiedad de Telebucaramanod'.
Las modificaciones realizadas a este manual seran publicadas en el servidor de acceso general v estaran alli a disposicion de todos v
cada uno de o5 empleados.

felebucaramanga

HNomibre del muc roproc exo: Adminizirecion de ls E mpresa

Nombre del procexo; Adminisiracion de Activox

Feche dHima revizion: p;
Noviembre 17 de 2005 | oo 4984

Hombre del Subproceso: Definicion de polifices de
adminigrerrién de activox

Codigo: AE.FA2.51

[Hombre del Archivo:
AE[][1].F42.51.01.vsd

Hombre del procedimiento: Planescion y Definicion de Politicex de activox fijos

Cadigo: AE.FA2.51.01
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PROCEDIMIENTO 2.1:
INCORPORACION DE ELEMENTOS AL ACTIVO
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SECRETARIA DE

Genera en el SRFF las Actas de
"Incorporacion de elernentos
devolutivos e infraesractura vio de
"Salida de elermentos por acta de

Recibe acta de
incorporacian FIr

ALMACEN IMICID egresn” sealn el casoy las ervia a firrada y la archiva
5 la Direccion de Control de Activos
(ALMACEN) b
Devuelve el documento ala secretaria
i X _ de alracén v le solicita realzar las
Recibe las actas y verffica que respectivas correcciones, mediante
contenga la firma del nota en la que se le informa de las
responsable, |a cantidad, que los inconsistencias encontradas
activos alli descritos sean i
elementos devalutivos v que Mo
PROFESIONAL estén IEZITé?rﬁ:giDas con la
DE CONTROL DE FIr -
ACTVOS acta contieneto
} b s requerimientos?.
{DIRECCION DE
CONTROL DE
ACTIVOS) Archiva Acta de Si
incorparacion en la L 1
Gafpeta potennal de) Entrega las actas al
empleado Ditectar de Contral Inaresa al SAF v efectda el registro
de Activos para su | de |os elementos al responsable
firma segin la informacion del acta
¥ [ 2]
DIRECTOR DE Firna actas de incorporacian,
CONTROL DE remite una ariginal al Almacen y
ACTVOS otra ala Profesional de Contral de
. Activos paraque 13 archive en la
{DIRECCION DE carpeta personal del ermpleado
CONTROL DE
ACTIVOS)

@

Nombre del macroproceso: Adminigtracion de la Empresa

Nombre del proceso: Administraden de Adivos

Fechaaltima revision: rig 1 d:3
Maviembre 17 de 2005

N gn'bre del Subproceso: Adminisiracion ¥ seguimiento a

Codigo: AE.FA2.52

MNombre del Archivo:
AE[1][1].FAZ.52.01 v=d

weietucaramanga | BOAOS

Nombre del procedimiento: Incorporacion de elementos a activo

[ Codigo: AE.FA252.01
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Objetivo;

Definir 103 pasos a seguir para realizar la incorporacion de activas fijos al SAF

Comentarios:

1. Ingresa al SAF y selecciona el modula aperativa, opcidn ingreso de activo v registra la informacion que es saolicitada de acuerdo al acta
de incorpaoracian.

2. El almacenista debe enviar todas las Actas de Incorporacion al Analista de Seguros, quien es la persona responsable de seleccionar
Ios activos a incluir en la pdliza de seguros.

Definiciones:
* 8AF: Sistema de Activos Fijos

* Active fijo: E5 aguel hien mueble o inmuehle tangible, cuya vida Util 85 mayor a un afio, que no esta destinada para la venta dentro del
giro nomnal de la actividad econdmica de la Empresa v se emplea en forma permanente en la produccion de otros bienes y serviciog
para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

* Elementos devolutivos: Son todos 10s que no se consumen por el primer uso gue de ellos se haga aungue con el tiempo y por razan
de su naturaleza se deteroren o desaparezcan, igualmente aquellos que por control econdmico se clasifican como tales v se les asigna
al inventario personal de l0s empleados, contratistas, OPS's y estudiantes en practica.

* Acta de incorporacion de elementos devolutives wo infraestructura: Cocumento en el cual el Almacenista relaciona los elementos
dewvalutivos ywio de infraestructura que son solicitados por un area v asignados a un responsable tanto en el SAF como fisicamente

* Acta de salida de elementos por acta de egreso: Documento en el cual se legaliza la salida de elementos devolutivos wo de
infraestructura gue no ingresan al almacen por orden de compra coma Reintegro de contratistas, contratos y compras de caja menor.

N ombre del mecroproceso: Administracion de s Empresa Hombre del procexo: Administracién de Activox Fecha dltime rewision: Pag.2de3
Maoviembre 17 de 2005
N ombre del Subprocexo: Adminisirecion y seguimiento & E i Hombre del Archivo:
telcbucaramanga | BETOE Cotlige: RE TAZ:h2 AE[][1].FA2.52.01.vsd
H ombre del procedimiento: Incorporecion de elementox el ective | Cédigo: AE.FA2.52.01
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Requerimientos de Sistemas/Oportunidades de Mejora

1. Realizar ajustes al formato "Acta de incorporacion de elementos devolutivas/ infraestructura®

* Incluir un espacio para registrar el numero de la calcamania con la que se realiza la identificacion del activa
* Incluir espacio para escribir el ndmero vy la fecha de la factura.

* Incluir una descripcion detallada de los activos v sus companentes.

2. Realizar ajustes al formato "Salida de elementos por acta de egreso”
* Incluir una descripcion detallada de los activos v sus companentes.

3. Actualizar el nombre de los cargos en el SAF.

4. Integrar 105 sistermas SREF (Sistema de Recursos Fisicas), SFI (Sistema Financiero Integrado), SAF (Sistema de Activos Fijos) v
Sisterna de Costos ABC mediante |a misma clasificacion de centros de costo, dependencias, grupos, subgrupos, codigos de activos,
ubicacion de sedes v areas, vida Util de los elementos, codigos de uso v catalogo de activos, para asi asegurar la coherencia de la
informacian enfre areas, agilizar el flujo de |a informacion en el procesa v disminuir Ia posibilidad de erores

M ota: El sisterna debe mantener la informacion actualizada de |a vida Otil de 105 activos.

8. Realizar una depuracion al catalogo de activos de acuerdo a especificaciones tecnicas y uso de los elementos.

6. Formmular una politica que permita clasificar 10s activos segdn su naturalez a en devolutivos o de infraestructura

7. Disefiar un sistema de identificacion de los activos mas sequro v menos susceptible de modificacion o remocion

Notas:

* Los activos fijos (elementos devalutivos ywo de infraestructura) que se wan a incorporar al SAF deben ser identificados por el almacén
can la respectiva calcomania.

Hombre del mecroproc eso: Administrecion de s Empress N ombre del proceso: Administracion de Activos ﬁ;?el:n%ﬂ"ﬁ ’;efgluigls'l: Pag.5de3
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PROCEDIMIENTO 2.2:

ASIGNACION Y/0 ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS
A EMPLEADOS, CONTRATISTAS, OPS’s Y ESTUDIANTES
EN PRACTICA
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Objetivo:
Legalizar la entrega de bienes propiedad de Telebucaramanga a nuevos Trabajadores Contratistas, OPS's y estudiantes en practica.
Comentarios:

1. Los activos incluidos en 1a " solicitud de activos en calidad de préestamo” deben ser los mismaos consignados en la propuesta presentada
par la firna contratista al momento de |a seleccion,

Para idertificar 105 activos en bodega, el Profesional de Cortrol de Activas ingresa al SAF par el madula Consulta, opcidn ActivasPor
responsabley verifica los activos gue actualmente estén cargados a Telebucaramanga.

2. Para la firma del acta de préestamo o asignacion de activos (ésta relaciona de manera detallada todaos 105 activos gue seran cargados
al respectiva administrador del contrata) v la autorizacion de salida de activos por parte del Director de Contral de Activos, se requiere
copia de la parte perdinente del contrato erwiada por Secretaria General, en |a cual se debe especificar los activos requeridos por &l
contratista para el desarmollo del objeto contrataco.

Secretarfa General debera entregar la copia de la parte pertinente del contrato en |a que se relacionen las activos requeridos par el
cantratista a la firna de éste para gue |a Direccion de control de activos pueda realizar el cortrol y seguimiento de los activos de dicho
contrato, labor conjunta con el Administrador del contrato.

3. La Empresa suministrara a |os estudiantes en practicay OPS's los activos indispensables para el desarrollo de sus funciones

Basado en este hecho, si o5 activos requeridos no se encuentran a disposicion en la bodega, se hara una hlsqueda de este dentro de la
Empresa para solicitar su traslado o reintegro.

Para el caso de contratistas, si los activos requerdos no se encuentran a dispasicion enla bodega, se hara 1a blsgueda de estos dentra
de la empresa para solicitar su traslado.

4. El Acta de Entrega se realiza si 105 activos estan cargados a Telebucaramanga y el Acta de Traslado si el responsable es un
empleado de la Empresa.

pa = . ini s 7 Feche OHirma revigién: o
Hombre del macroproceso: Adminisirecion de la Ermpresa ‘ Hombire del procexo: Adminisgtrecion de Artivox Mominmbre 17 Ho 9008 Pig. 3cke S
Homixre del Subprocexo: Administreciony seguimiento 5 sdino: Nombrre del Archivo:
activox | Codigo: AE.FA2.52 AE[][1].FAZ. 52 .02 ved
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5. El original del Acta de Entrega es archivado por el Profesional de Control de Activos en la carpeta personal del nuevo empleado, a
quien se |e entrega copia del acta. 50 el acta es el Acta de Traslado, se archiva copia en las dos campetas personales de los involucrados
en el proceso.

Definiciones:
* SAF: Sistema de Activos Fijos

* Aetive fije: Es aquel bien mueble o inmueble tangible, cuya wida Util es mayor a un afio, gue no esta destinado para la venta dentra del
gira normal de 1a actividad econdmica de la Empresa y se emplea en farma permanente en 1a produccion de otras hienes v servicios,
para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

Requerimientos de sistemas’ Oportunidades de Mejora:

1. Disefioy elaboracidn del "Acta de Compromiso del adecuado manegjo de los Activas asignados”

2. Actualizacian de las Actas de Entrega v de Traslado de Activos fijos.

3. Disefioy elaboracian del Formato de solicitud de activas en calidad de prestamo.

4. Disefioy elaboracion del form ato Acta de préstamo o Asignacion temporal de Activas.

5. 5e sugiere incluir dentro de los terminos de referencia la siguiente clausula "Si el contratista requiere activos wo elementos
devolutivos de propiedad de Telebucaramanga para el cumplimiento del ohjeto contratado debera dejaro consignado en la propuesta de
manera especificamente detallada v solicitarlos a |1a Direccion de Contral de Activos observando los compromisos v obligaciones
generales estipulados en el manual de politicas v procedimientos para el maneja de 05 activos fijos de propiedad de Telebucaramangg
relacionados con el adecuado uso, responsabilidad, conservacion, mantenimiento y aseguramiento de todos los activos fijos de su

propiedad, asi como responder dehidamente ante cualquier situacidn gue afecte eklos hienes sohre 105 cuales tenga responsabilidad en
estos terminos; entre los cuales se incluye el dafio w0 deterioro, el hurto y 1a pérdida.

Nombre del mecroproceso: Administracion de la Empress Nombre del proceso: Administrecion de Activos Fechs Gitima revision: pgg g 5
Moviembre 17 de 2003
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6. Dentro de los téminos del contrato debe incluirse una clausula donde se haga referencia a que si se llegasen a requerir activos
propiedad de Telebucaramanga en calidad de préstamo para el desanollo del objeto del contrato se realizara el "Acta de prestamo o
asignacidn temporal de activas®, firmada por el Director de control de Activos y el administrador del contrato.

7. Una wez se cumpla el plazo establecido para el préstamu, un representante de la Direccion de control de Activos acumpaﬁaré el
proceso de devolucion de los activos en calidad de préstamu.

8. La presentacion de propuestas por parte de las firmas contratistas debe incluir los activos fijos requeridos para desarrollar las
actividades del contrato.

Dentro del analisis de las propuestas presentadas por |as diferentes firmas, se debe tener en cuenta al Director de Control de Activos
para determinarla disponibilidad de los recursos solicitados por 1as firmas contratistas.

9. Si entre I0s activos necesarios para |as labores a desempefiar de |05 contratistas, empleados, OPS's v estudiantes en practica se
incluyen equipos de computo o alguna de sus partes, la Subgerencia de Infarmatica y Tecnologia procedera con su entrega vy asignacion,
la cual a su vez, debe siempre enviar copia del "Acta de entrega de equipos de comput” o del “Acta de traslado de equipos de
camputo”, segun el caso, 3 la Direccion de Cantrol de Activos, una vez realizada |a asignacion, para su registro en el SAF. Dichas actas
deben ser dehidamente diligenciadas incluyendo cada uno de |05 componentes dellos equipd/s de cdmputa con su respectiva
identificacidn, asi como las respectivas firmas e identificacian de guien entrega v quien recibe, segun carresponda en cada caso.

Notas:

* Es un deber de todos 10s administradores de contratos v OP'S's suscritos con personas naturales o juridicas (cuando el contratista haya
necesitado ejecutar su objeto en las instalaciones de la compafiia v requerido |a asignacion de activas para desarrollar su labop, 13
salicitud de expedicidn de un Paz v Salva a la Direccidn de Contral de Activas, como uno de 1os reguisitos indispensables v obligatarios
previos al pago de la factura o cuenta de cobro final

telebucaramanga
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PROCEDIMIENTO 2.3:
TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS
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ANALISTADE Motifica & la Emprasa
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Objetivo;

Describir los pasos para efectuar el control sobre la rotacion de los activos entre dependencias wo empleados.

Comentarios:

1. Para el caso de gue elflos activods ohjeto del traslado sean vehiculos, se diligencia el “Acta de traslado de vehiculos”.

La Subgerencia de Informatica v Tecnologia debe informar siempre a la Direccion de Control de Activos de todos a5 mavimientos de |os
equipos de computo o de cualguiera de sus partes a traves del envio de una copia del “Acta de traslado de equipos de computo”, 1a cual
debe ser debidamente diligenciada incluyendo cada uno de los componentes delflos equipofs de cdmputo con su respectiva identificacion,
asi como |as respectivas fimnas e identificacion de quien entregay quien recibe, segun corresponda en cada caso.

2. Para identificar el activo a trasladar, el Profesional de Control de Activos ingresa al SAF par el madulo Consulta, opcion Activas/Por
responsable e ingresa el numero de cedula del empleado. Se genera un listado de todos 105 activos que figuran en su inventano y busca el
activo a trasladar, verifica el certro de costos, el cédigu de ubicacian, el serial, la etiqueta e identificacion del activo.

3. Para realizar el traslado de activos en el SAF, el Profesional de Caontrol de Activos ingresa par el madulo Operativo, opcion Traslado de
Activos, digita |la cedula del responsable, escoge el elemento a trasladar v da un click en traslado (visto bueno), pulsa parametros v tramita
los datas de la pantalla (centro de casto, responsable, ubicacidn y area), pulsa el icono MOTINO v llena los datos de la pantalla, aceptar,
pulsa el icono COSTOS y da aceptar.

Definiciones:
* SAF: Sisterna de Activios Fijos

* Aetive fijo: Es aguel hien muehle o inmueble tangible, cuya vida Util es mayar a un afio, que no esta destinado para |a venta dentro del
giro normal de |a actividad econamica de la Empresa y se emplea en forma permanente en la produccion de otros bienes y servicios, para
amrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

Nombre del mecroprocexo: Administrecion de la Empress Nombre del proceso: Administrecion de Activox Fecha Gitime rewision: pog 24. 4
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Requerimientos de Sistemas/ Oportunidades de Mejora:

1. Actualizacion de los formatos "Acta de traslado de elementos * v " Acta de traslado de vehiculos”

2 Disefiar y elaborar el formato de "Atorizacion de salida de activos”

Nombre del mec roprocexo: Administmcion de ls Empress ‘ Nombre del proc exo: Adminisirecion de Artivox
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PROCEDIMIENTO 2.4:

REINTEGRO DE ACTIVOS FI1JOS

203



N

Elabora el Acta

e Reirtegro de

{DIRECCION DE

Inzerviblefoh 2oleto.

EMPLEADD activos v la envia & la Direccian Corfige los errores de i E xisten C;:ggl.:m :jae[:ﬁgi?:ulzn
" de Cortrol de Activos acugrdo A laS. : sl ;rrores ? %% lasinconsistencias
tﬂ:.'.l:ﬂ:EI;i’LA w observacionss recibidas Lo
7]
T
Recike v revisa el acta
L
Y 2
k.
E:;:ﬁ::;;ﬁz:;:gﬁs Devuelve el acta al Verificacion de
d a infarmacia solictante con las activos asignados a
lla fi ctusl t o
:;r ea:osg:[esglﬁ:ﬂ::ﬁgeeg :I ez correcta? observaciones empleados dela
g SAF correspondientes empresa
PROFESIONAL AE.FA2.52.07
DE COHTROL DE
ACTIVDS

DIRECCION DE
CONTROL DE
ACTINOS)

de entrega fisica
del activo con la

Firma el acta de

et E0ng que
ertrega

CONTROL DE
ACTIVOS)
i 5 1
A_rchwa el acta de reintegro de Desamarel e
activos en |a carpeta personal del i
icitante v | " ia dal del zolictante ellos
salicitante y le envia una copia de activos en el S4F v 1o
GhE fEE acta de reintearo v del invertario
Mo utilizacidn actualizado cargaa la Empresa
k
DIRECTOR DE
CONTROL DE h
ACTIVOS Acuerda la fecha

la bodega de control de

reintegro de
activos

3

del movimiento del adivo

A toriza el envio del sctivo s

adivos vy asigna responsable

Nombre del macroproceso: Adminisirecion de la Empress

Hombre del Subprocexo: Adminigiracion y xeguirmiento g

Hombre del proc exo: Adminigrecion de Activox

Fecha GHtima revision: ¢
Noviembre 17 ds 2008 0 =™

telesucararanga | BEtivos

Codigo: AE.FA3 .53

[Homibre del Arc hivo:
AE[][]FAZ. 5204 wsd

Hombre del procedimiento: Reintegro de Activox fijox

Codigo: AF.FA3.53.04

204




5
Realiza verificacion del El
Yerfica en el estado en el gue se .
SAF lafecha de encuentra el activoy de Estadide] ac_tl\fn del activo es
: ] 7 corresponde altierpoy i N
PROFESIONAL COrmpra v la vida er necesario solicita el S mayor a0.25
DE CONTROL DE il del actko concepto técnico alas :
ACTIVOS areas pertinertes
{DIRECCION DE | gi
CONTROL DE si +
ACTIVOS)
Feporta el hecho a
la Direccign de
Coordinacian de
Auditoriay ala
Direccion de
Gestidn Hurmana
¥
DIRECTORIR) DE = Recibe reporte del
COORDINACION Aprueba el informesy hecho v agigna el caso
DE AUDITORIA rerrite copia ala a un profesional de
N Direccidn de Gestidn auditarias para que
{DIRECCION DE Hummana para [niciar realice la respectiva
COORDINRCION proceso de tramite inwestigacion
DE AUDITORIAY disciplinario
3
b Realza Ia investigacidn, elabara e inforrme final
con base en la evidencia recopilada, emite sy
. concepto v o entrega al Director (2) de &
{DIRECCION DE e T oy
COORDINACION Coordinacion de Auditorias para su aprobacion
DE AUDITORIA)
Nombre del : Administradén delaE Nombre del : Administracion de Acti Fecha UItima revision: p:,
ombre del macroproceso: Administradon de |la Empresa ombre del proceso: Administracion de Activos o L P o Pag.2 ok 10

: NHombre del Subproceso: Adminisiragon y sequimiento a sding: ombre del Archivo:
teletucaramangs | BCHVOS Codigo: RE.FA2.52 AE[M][1].FA2.52 0.vsd
Nombre del procedimiento: Reintegro de Activos fijos Cédigo: AE.FAZ.52.04

205




3}
Recibe infarme de la
Direceidn de
Coordinacion de
Auditorfa
DIRECTOR{A) DE
GESTION HUMANA
{DIRECCION DE
GESTION Proceso
HUMBNA) Cierra gl caso Disciplinario
AE.GH3.51.01
v [ 7]
Erwia informe ala Lo absuehe vy Brrpleado s »
— Direccidn de Cortrol ciertael  f—MN responsable de los Cime  SANCION
de Activos expediente hechos? Disciplinaria
¥
DIRECTOR DE Retlie iﬁ'\,'ggﬁgggig'ﬂa' Marifiesta ol ge
CONTROL DE vialtea e B 4 _ | empleado |a decisidn encontrd responsable N
ACTVOS Dircritn depGestio'n tomada v entrega al ernpleado del dafio del
i i ivo?
- Humana topia del veredicto activor Autoriza al Profesional de
(DIRECCION Contral de Activos descargar
CONTROL DE el activo de sU irventario
ACTVOS) personal y ertregarle copia
del invertatio actual al
empleado

telebucaramanga adivos

Nombre del macroproceso: Adminisgtracion de la Empresa

Nombre del Subproceso: Adminidradon y seguimiento a

Cadigo: AE.FA252

Nombre del proceso: Administracion de Activos

Fecha Gtima revisan: p;
Noviernbre 17 de 2005 20 =™

ombre del Archivo:
AE[1][1].FAZ .52 D4vsd

Mombre del procedimiento: Reintegro de A divos fijos

Codigo: AE.FA2.52.04

206




Leinforma al

Fepone el elemento a
la D ireccion de Control
de Activos por uno de
iguales o similares
caracteristicas

empleado que dehe
DIRE CTOR DE consignar 2 la
CONTROL DE empresa el valor de
ACTIVOS la reparacidn
{DIRECCION
CONTROL DE
ACTIVDS) Le informa al
empleado gque debe
pagar o reponer el
activo
b, 3
Resliza consignacion a
Decizsion del Fago orma de : laempresa yena
del fectivg—ae] : - L
empleado? A pago? copia a la Direccidn de
Activo ot
Teszoretia v Cartera

EMPLEADD
(AREAS DE LA Reposicion Autorizacidn de

EMPRESA) descuento

Diligencia el formato
"Autaizacion de descuento por
reposicidn de activag”,
autorizando a la Direcddn de
Tezoreriay Cartera, le sza
descontado de sy salano o de
suz predadones el valor del
activo v =2 lo remite a la
Direccion de Control de Adivos

Homibre del mucroproc exo: Adminixirecion de |a Empress

Homibre del proceso: Adminixtrecion de Activox

Fecha Oitima revigon: p;
Moviemkre 17 de 2005 2 ¢ =10

Nombre del Subprocexo: Adminisirecion y seguimiento &
telnicaramanga | Mckivos

Codigo: AE.FA2.52

Homire del Archivo:
AE[1][1].FAZ. 5204 vsd

Hombre del procedimiento: Reintegro de Activox fijox

Codige: AF.FA2.52.04
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PROFESIONARL DE
CONTROL DE
ACTNVOS g
. Recibe el element oy
DIRECCION DE solicita el concepta
CONTROL DE técnico al drea pertinerte
ACTIVOS) para suvaloracian

Mo

El concepto
entregada por el drea

invertario del
solicitante ellos
activos enel SAF

¥

Recibe la autorzacion del
empleada v |2 remite a la
Ciraccidn de Tesoreriay
Cartera para gue le realicen el
respectivo descuento de su
salario o prestacionesy erwia
copia a ka Direccidn de Gegtidn
Hurmana

ALMACENISTA Recibe el elemento de reposicidn v &
ala secretaria del almacén para gue

docurrertacion de sopotte y antarza |

el BRF

(ALMACEN)
ledeingreso al activoen el SRF
Irptime dos copias del "Acta de
SECRETARIA DE ¥ incorporacion de elementos al
ALMACEN Elabora"Acta de activo de la Empresa”. Ervia una e
incorporacin de copia & la Direccidn de {:23;::3;“:3:';
(ALMACEN) elementas al activa Contabilidad v Presupuestoy a la - active g FlIM
de laEmpresa” en Direccidn de Contral de Activos AE EAZSZO'I

bt

Nombre del proceso: Administracon de Adivos

F echa ditima revision: ;
Nowierrre 17 de 2008 20 = '

ombre =11, 5

Nombre del macoproceso: Administracion de la Empresa

Hombre del Subproceso: Admini=racion ¥ seguimiento a

Codigo: AE.FA252

AE[][1).FAZ.5208.zd
Cadigo: AE.FAZ52.04

Telebucaramanda

activos
Nombre del procedimiento: Reintegro de Adivos fijos
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DIRECTOR{A) DE

Recibe |a sutorizacion

Femite comunicado a la

tEachcRAY cpoesmerony || Dt | [rooke conase
5 3 Adtivos informandole que la consignacion
- deila Direction'de &l descuento o la - realizads por el
(DIRE CCION DE Control de Activos v consignacion ya fueron empleado
TESORERIAY realiza el descuento Calai s
CARTERA) correspondiente
¥

PROFESION AL DE
CONTROL DE
ACTIVOS

(DIRECCION DE

Elabora y entrega al empleado, la
confirmaciaon de retiro de adivos
de suinventario v anexa copia del

inventario actual

CONTROL DE
ACTIVOS)
10
EMPLEADD En la fecha acordada entrega los
activos a los responsables del
(ﬂREAS DE LA movimiento de ellosa la bodega de
EMPRE 5A) control de adivoscon una copia del
acta de reintegro
¥
Recibe los ativos
v los tradlada ala
RESPONSAHLE hiodega
DEL
MOVIMENTO

Hombre del macroproceso: Administracion de le E mpress

Homhbre del procexo: Administrecion de Activox

Fecha GHirme revision: ;.
Mosiembre 17 de 2005 0%

Nomiwe del Subproceso: Adminisiracion y xeguimiento s

Codigo: AE.FA2.52

[Nomhbire del Arc hiwo:
SE[][1]FAZ 5209 usd

teknucaramanga | BELOE

Homixre del proc edimiento: Reintegro de Activox fijos

Codigo: AE.FA2.52.04
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Confrorta los elementos &
traslacar con la
autorizacion de salida
recibica

F

a informacioT
es correcta”

P ermite |a salida de todos
loz hienes de las
instalacionas y hace
anotacion en la minuta

()

Recibe v verfica que ellos
elementos, correspondan & los

descritos en el Ada de R eintegra v
enia un correo & la Direccion de
Cortrol de Activos notificando que

recikid los activos

ativa de

w ara?

Mo
SEGURIDAD {,
Permite la zalida de los elementos gue concuerden
con ls autorizadion de salida (Lo registra en la
minuta) retiens los elementos que no figuran en
ella einforma @ la Direccidn de Control de Activos.
¥
Yerifica la autorizacion de salida de
acuerdo a las observadones de
seguridad, corrige posibles errores v
la envia a s=guridad
PROFESIONAL
DE CONTROL DE
ACTIVOS Mo utilizacién
MIRECCION DE
CONTROL DE
ACTIWDE)

Incluye elflos
activoz objeto del
pracesoenlalista
de otes a rematar

Inzerdbleiohsoleto

Remate de
activos
AE.FA2.52.08

Hombre del macroproceso: Adminisirecion de la Empress

Hombre del proc exo: Administiracion de Activox

Fecha Gitirma revigion: ¢,
Moviembre 17 de 2005 |07 =1

tekeicaramanga L]

Hombre del Subprocezo: Adminiziracion y =eguimiento 8
ctiv

Codigo: AE.FA3.53

[Hombre del Arc hivo:
AE[1][1]FAZ. 52 D4 usd

Hombre del procedimiento: Reintegro de Activox fijox

Codigo: AF.FA3.53.04
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Objetiva:
Describir Ios lineamientos para efectuar la devalucion de activos por el no uso de estos o por suinservibilidad u obsalescencia
Comentarios:

1. Cada empleado debera tener una copia actualizada de su inventario v de acuerdo con este debe verificar que los activas a reintegrar
comespondan a aguellos que figuran en su inventario.

2. Para identificar el activo a reintegrar, el Profesional de Contral de Activos ingresa al SAF por el modulo Consulta, opcion Activos/Por
responsable e ingresa el ndmero de cédula del empleado. Se genera un listado de todos 105 activos gue figuran en su inventano vy busca
el activo a reintegrar, verifica el centro de costos, el cadiga de ubicacian, el serial, la etiqueta e identificacion del activa.

3. Para reintegrar el activo en el SAF, el Profesional de Contral de Activos ingresa por el madulo Cperativo, opcian Traslado de Activas,
digita 1a cedula del responsahble, escoge el elemento a reintegrar v da un click en reintegro {visto bueno), pulsa parametmas vy tramita los
datos de |a pantalla {centro de costo, responsable, ubicacion v area), pulsa el icono MOTIIC v llena 1os datos de la pantalla, aceptar,
pulsa elicono COSTOS v da aceptar.

4. Estaverificacion se realiza ingresando al SAF, por el madulo Consultas, opcion Activos/General. Se digita el grupo, subgrupo v codigo
del activa. En la lista que se despliega, se escoge el responsable al cual actualmente esta cargado el activo y se da click en Inf. general
y posteriommente en Inf. Depreciacian.

5. 5e solicitara concepto tecnico de o5 activos gue tengan un valar igual o mayor a0.25 SMLY v dependera del tipo de bien, asi:
Equipo de oficing, muebles y enseres: Avaldo / Peritazgo

Equipo de computo v comunicaciones. subgerente informatico y tecnalogia/ Subgerencia técnica v operativa

Equipo de transporte, traccion y elevacion: Avallo

El concepto técnico enviado por el area pertinente debe contener los siguientes aspectos
*“alidar si su estado actual coresponde al tiempo de usoy condiciones.

* 5i el activo es reparable o no reparable

*%alor de la reparacion.

Hombre del macropraocesn: Administrecion de ls F roress Nomhbre del procexa: Adminisdrecion de Actienx | Fecha dHima revisi on: Fin fre 10
| Moviembre 17 de 2005
Homire del Subprocexo: Adminisirecion y xeguimiento s PR [Nombre del Archivo:
tokenuearamanga | BELwOE Godigo: AF.FAZ.52 AE[1][1].FAZ.52 04 vsd
Homixre del proc edimiento: Reintegro de Activox fijos Cédigo: AE.FA2.52.04
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f. La Direccion de Coordinacion de Auditoda debe entregar el infarme final de |a investigacion realizada a la Direccion de Gestian
Humana en un termino no mayor a 13 dias hahiles contados a partir del momento del recibo del reporte del Profesional de Contral de
Artivas.

La Direccidn de Gestian Humana determina si existen meritas para iniciar proceso disciplinario vy emvia esta infarmmacion a la Direccidn de
Control de Activos en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

7. Elinforme enviado por la Direccion de Gestion Humana a la Direccion de Control de Activas especifica el tipo de sancidn e indica si el
activa debe ser pagado o restituida.

8. Se solicitara concepto tecnico de los activos que tengan un valor igual o mayor a0.28 SMLY v dependera del ipo de hien, asi:
Equipo de oficing, muehles v enseres: Avaldo / Peritazgo

Equipo de computo v comunicaciones subgerente informéatico v tecnologia / Subgerencia tecnica y operativa

Equipa de transparte, traccidn y elevacian: Avallo

9. Para dar de baja el activo en el SAF, el Prafesianal de Contral de Activos ingresa por el madulo Operativo, opcion Traslado de Activos,
digita la cedula del responsable, escoge el elemento a reintegrar v da un click en dar de baja {visto bueno); pulsa parametros v tramita los
datos de la pantalla (centro de costo, responsable, ubicacion v area); pulsa el icono MOTIVO v llena los datos de |a pantalla, aceptar,
pulsa el icono COSTOS y da aceptar.

10. Todo movimiento de 105 bienes que se encuentren asegurados debe ser notificado al analista de seguros para gue éste le informe a
la Empresa Coredora v esta a su vez a |la Empresa Aseguradora con el fin de gue en caso de gue ocura algun siniestro la Empresa
Aseguradora o cubra,

Definiciones:

* 8AF: Sistema de Activos Fijos

* Activo fijo: Es aguel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida Uil es mayor a un afio, que no esta destinado para la venta dertro del
giro narmal de la actividad econdmica de la Empresa v se emplea en forma pemmanente en la produccion de atros hienes y servicios
para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

* Acta de Reintegro: Documento en el cual se especifican las caracteristicas de los bienes a entregar.

telepucaramanga | BELMOE

Maoviembre 17 de 2005

Nombre del mecroproceso: Adminisirecion de ls Empresa Hombre del procexo: Administrecion de Activox Fecha (ltima revision: Pag. 9 del0

Nombre def P : Admin ion y zeguimiento 8 T Hombre del Archivo:
i Codigo: AF FAss2 AEMIMLFAZ 5204 vsd
Hombre del procedimiento: Reintegro de Activox fijox Cédigo: AEFA2.52.04
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Requenmientos de sistemas f Oportunidades de mejora:

1. Actualizacian de los formatos "Acta de Reintegro de activos" y"Autarizacion de descuento por repasician de activos”

2. 5e sugiere la creacion de un madulo en el SAF que penrnita registra 1as entradas v salidas de activos fijos a la bodega de activos fijos

3. 5e sugiere la creacion de un modulo en el 5AF en el gue se registre toda la informacion relacionada con las reparaciones realizadas a
|05 activos, cuando apligue.
M ota: El Profesional de Cortral de Activos debera dejar o5 respectivos soportes de |a reparacion realizada y deberd archivarla en 13
carpeta personal del empleado.

4. Para |os casos de Reintegro de activos por inservibilidad u obsolescencia v cuanda la Direccion de Caontrol de Activos determine que
el estado del activa no corresponde al tiempo v a las condiciones de uso de este, se recomienda que |os activos que estén por debajo de
0.25 SMLY sean reintegrados por el empleado a la Empresa y para 105 casos en los gue el activo tenga un valor superior a este monto,
la Direccion de Contral de Activos reparte el hecho a la Direccion de Coordinacion de Auditorias v a la Direccion de Gestion humana con
el propasito de que se determine la responsabilidad del empleado en el dafio del activo v se proceda con el proceso pertinente para |a
recuperacian de este.

teiebucaramandga

Nombre del macroproceso: Administracion de la Empresa

Nombre del proceso: Administracion de Adivos

NOIIETE del Subproceso: Administragdon y sequimiento a
activos

Cadigo: AE.FA252

Nombre del Rrchivo:
AE[][M].FAZ 52 0dvsd

Fecha altima revision:;.,
Novierrbre 17 de 2005 2 0 =1

Mombre del procedimiento: Reintegro de Activos fijos

Codigo: AE.FAZS2.04
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PROCEDIMIENTO 2.5:
GENERACION DE PAZ Y SALVOS
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SOLICITANTE

]

Reintegro de

mpleado o Acministracor

INICIO

AE FA2.52.04

[

Administrador de
Contrata?

de Cortrato

2
Solicita Paz ¥ Salvo

Empleado___gel & la Direccidn de
Control de Activos

Solicita & la Direccidn de
Control de Activos la
confirmacion de retiro de
activos del inventario y copia
actualizada del inventario
actual bajo su responsabilidad

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTINOS

{DIRE CCIGH DE
CONTROL DE

Mo s2 expide el paz v salvo ¥
ze notifica al solicitante que
dehe realizar el proceso de

R eirtegro de Activos para los
activos que aln figuran a su

nombre en &l SAF

| zolicitante esta a

v 7]

R ecibe solictud de Paz
y salvo e Ingress al
SAF ywerifica el
inventario personal del
empleado pars
confirmar =i ézta a paz
y =alvo con la empresa

paz Yy sElvo?

k.

Recike solicitud | elabora

Si

¥

confirmacion de retiro de
activos del inventatio, imprime
copia del inventario actual bajo

ACTIVOS) =U responsabilidad v los rem e
Elabora Pazy zalvo ylo al Director de Contral de Activos
remite al Director de pars s firma
Control de Activos para
zU firma
DIRECTOR DE ¥
CONTROL DE Firma Paz y Salva, lo 3
ACTIVOS entrega al empleado y envia Firma documentos
= copia al Departamento de ¥ loz envia al
(DIRECCION DE Gestidn Humanay a la . - ' Administracor del
CONTROL DE Direccidn de Tesararia v cantrata
ACTIVOS) Cartera

Nombre del macroprocexo: Administracion de ls E mpress

Nombre del proceso: Administracion de Artivox

Fecha Gitime revigon: ¢
Novembre 17 de 2005 -0 19

Hol_'rtre del Subprocexzo: Adminizirecion y seguimiento 8

cédigo: AE.FAZ.52

[Nombre del Archive:
AE[M)[1] FAZ.52.05.vsd

telebucaramanga | WELWO®

Nombre del proc edimiento: Generacion de Paz y Salvox

Céodigo: AE.FA2.52.05
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Objetivo:

Describir los pasos a seqguir para elaborar y tramitar el Paz y Salvo o confirmacidn de retiro de los activos del inventario, que deben
obtener los empleados ¥ administradores de contrato/convenio para legalizar la responsabilidad gue tienen sobre los activos fijos
entregados, cuando el empleado se retira de |2 empresa o cuando finaliza un contrato o convenio

D efiniciones:
* SAF: Sisterna de Activos Fijos

* Activo fijo: Es aguel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida Otil es rayor a un afio, que no estd destinado para la venta dentro del
giro normal de la actividad econdmica de la Empresa y se emplea en forma permanente en la produccion de otros bienes y servicios,
para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

* Paz y Salwo: Documento en el cual se hace constar que el empleado no tiene pendientes con la Empresa por el manejo de los activos
fijos & su cargo.

Comentarios:

1. El empleado gue solicite Paz y Salvo a la Direccidn de Control de activos debe realizar el reintegro de todos los activos bajo su
responsabilidad

El Administrador del contrato debe realizar el proceso de reintegro de los activos concernientes al contrato que finaliza

En caso de traslado de drea, en la comunicacidn emitida por la Direccidn de Gestidn Humana, se solicita al empleado legalizar su
inventario. El empleado sera quien debera realizar el respectivo tramite ante [a Direccidn de Control de Activos

2. Bl empleado o contratista deberd solicitar el Paz y Salvo a la Direccidn de Control de Activos con una semana de anterioridad a su
retir.

3. Para confirmar el inventario actual del empleado, el Profesional de Control de Activos ingresa al SAF por el mddulo Consulta, opcidn
Activos/Por responsable e ingresa el ndmero de cédula del empleado. Se genera un listado de todos los activos que figuran en su
inventario, si esta a paz y salko, no debe aparecer ningdn activo cargado a su nombre,

Homire dd mecroproceso: Adminisiecion de la Empress Hombwe del proceso: Administrecion de Activos Fecha GRima revisior L RETE]
Moviembre 17 de 20065

Hombre dd Subproceso: mareEcion umenio s sding: Homibre del Archivo:

octivox i y= Codigo: AE.FA2.52 AE1][1].FA 52 05 wed

Homire de procedimiento: Generudén de Pazy Salvos I Cédigo: AF.FA3.53,05
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4. El empleado esta a paz y salvo cuando no se encuertran activos cargados a su inventanio.

Para Administradores de Contratos se e expide el Paz y Salvo una vez el contratista haya realizado |a entrega de 105 activos recibidos en
calidad de préstamo a la Direccion de Control de Activos. Este Paz v Salkvo serd entregado al Administrador del contrato mediante
comunicacion en la que se le informa gue |e fueron descargadaos de su inventario personal los activos ohjeto del contrata

Requerimientos de sistemas/oporiunidades de mejora:

1. Disefio y elabaracidn de los formatos "Paz y Salva" y "Confirmacion de retiro de activas del inventario”,

H ombre del mecroproceso: Administracion de ls Ermpresa Hombre del proceso: Administracién de Activox Fecha dltima revision: pyo 3 4.3
Maoviembre 17 de 2005

N ombre del Subprocexo: Adminisirecion y seguimiento & E i Porrl:re del Archivo:
“eiepucaramangs | AELVOE Codigo: AETAZ. 50 MM FAZ 52 05w
N ombre del procedimiento: Generacion de Pez y Salvox I Codigo: AF.FA2.52.05
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PROCEDIMIENTO 2.6:
BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR PERDIDA O HURTO
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EMPLEADD

(ARE AS DE LA
EMPRESA)

Informa al Jefe
Inmediato del
hecha

1
Fealiza denunds & &
autoridad competente
espedficando eltipo de activo

fijo wio elemento devolutivo v
las causas gue originaran la
pérdida o hurto del activo
|.

Repotta por
esctito al jefe
inmediato del

hecho, anexando
el denuncio

JEFE INMEDIATO

{ALTA DIRECCION)

3

Se entera del
hecha

2
Recibe docum entos del empleado y reporta
el hecho con copia del denuncio, ala
Secretaria General, a la Direccon de
Coordinacion de Auditoria, ala Direccion de
Gegtion Humana, al Analizta de seguroz v a
la Direccidn de Control de Activos

DIRECTOR{A) DE
COORDINACION
DE AUDITORIA

(DIRE CCION DE

¥

Aprueba el informe yremite
copia a la Direcoion de
Gedion Humana para iniciar
proceso de tramite

Recdhe reporte del hecha v asigna el
cazo & un profesional de suditaras
para gue realice |z respectiva

R invedigacion
COORDINACION disciplinario
DE AUDITORIA) L
PROFESIONAL ¥

DE AUDITORIA

{DIRE CCION DE
COORDINACION
DE AUDITORIA)

Resliza |la investigacion, elabors el informe
final con basze en la evidencia recapilada,
emite U concepto v o entregs &l D irectar ()
de la Coordinacidn de Auditorias para su
aprobacian

Hombre del macrop

Administrecién de la Empress

Hombre del proc exo: Administracién de Activox

Feche Oifirm rewision: Fig1des
Moviembre 17 de 2005

telebucaramanga

Hombre del Subproceso: Administmecion y seguimienio 5
uctivox

Codigo: AE.FA 2.52

ombre del Archivo:
E[1][1].F 2. 52 06 wsd

Hombre del procedimiento: Baje de activox fijox por pérdida o hurto

‘ Cadigo: AE.FA2.52.06
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DIRECTOR{A) DE
GESTION HUMANA

Cierra el caso fa—No

5]

Auditoria

Fecibe informe de la
Direccidn de
Cootdinscidn de

eritos pars iniciar

Proceso

Disciplinario

tIJII:;EEI;liII: DE disciplinario? AE.GH3.51.01
HUMANA)
v [+
Enviainformeala Lo shsuelve v Sariii
—{Direccion de Control de cierra el r—Tl 0 Sii—e] Discinlinar
Activos expedients hechos? isciplinans
[
k. M anifiesta al
R ecike el informe final de empleado la
DIRECTOR DE |3 inve gtigacidn realizada decision tomada ENCortrd respon sa bie e
CONTROLDE potla Direcoidn de | pot ks Empresa y de pérdida o hurta al 1
ACTIVOS Gedidn humana ertrega copia del
(DIRE CCIBN DE weredicta Zutatiza &l Profesional de Contral
CONTROLDE de Activos descargar el activo de
ACTIVOS) suinventario personal v

Si ent

regarle copia del invertario
actual al em pleado

Hombre del macroproceso: Adminisirecion de la Empresa

Homixe del proceso: Adminisirecion de Activox

Feche Oltirme rewigion: pig.2d: 5
Maoviembre 17 de 2005

teknucaramanga | BELWOE
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5]

Realiza consignacion

ala Empresa yenvia

copia & la Direcddn
de Tesorena v

<

-

Mo—

Cartera Pagoen
EMPLEADD efectivo
Repone el elemento a la
(AREASDE LA Qe decsidn toma el Reposicidn Dlrecc_:on de Contl de
EMFRESA) em ple ada’? del Adiva .ACWUS L) de
B iguales o Amilares
caradedsticas
Diligencia & formato
S torizacidn de descuento
par reposician de adivas!
autorzando & la Direcddn de
Teszareria y Carterale sea Autarizadan
descontacdo de su salario o de de descuento
s prestaciones el valor del
adivo yseloremite ala
Direccion de Control de
Adivos
1 ¥ 7
PROFESIONAL DE Redhbe la autorizacian del Recibe el elemento y | concepto
CONTROL DE erpplealcfﬂo ¥ la remite ’a la SoliFita el cmjcepto Trttegaiic: por ) dren
ACTIVOS Direccion de Tesoreria y técnico al drea fue: favorable?

MIRECCION DE

Cartera para gque le realicen el
respectivo descuento de su

responsable del activo

CONTROL DE salario o prestaciones y envia 2
ACTIVOS) copis & la Direccidn de Gestidn ¥
Hum ana 2
5 | Ersda &l elemento
al almacenista
¥
DIRE CTGR{A) DE

GESTION HUMANA

Ciera el caso

Nombre del mu croproceso: Adminisirecion de la Empress

NHomiwe del procexo: Administrecion de Artivox

Fechu Oltima reviziore
Maoviembre 17 de 2005

Pig. 3ded

Hombre del 5ubproc exo: Adminisiracion y xeguimiento &

Cadigo: RAE.FA2.52

N omire del Archivo:
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tokucaramanga | B ]
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[ Codigo: AE.FA2.52.06

221




DIRE CTOR{A) DE

Recike la autotizacidn

Remite comunicado ala

TESORERIAY de descuenta por it ; ;
i 5 Direccidn de Control de Recbe copia de
EARTERR reg;?f;:ﬁiis?ggs Adivos inform andole que la consignacidn
DIRECCION DE Contral de Activos y | plesdientonla reslZadego gl
TESORERIAY resliza f descuenta eansigACon. yamSrn emplegda
CARTERA) correspondients realizngas
¥

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTINOS

(DIRECCION DE
CONTROL DE

Elabara y ertrega al empleado, la
confirm cidn de retiro de activos
del inverntario y anexa copia del

inventatio actual

ACTIVOS)
¥
7
F ecibe el_e!n?merdo de
ALMACEHISTA Senaa e
(ALMACE N} sty

para gque le de ingreso
al activo en el SRF

Nombre del macroprocexo: Administirecion dels Ermpress

Homire del proceso: Adminigtracién de Activox

Fecha Olfirma rewisiore
Maoviembre 17 de 2005

Pag. dde?

Hol_ﬂ:lre del Subproc exo: Adminixirecion y seguimiento s
telenucaramanga | BELIWOR

Caodigo: AE.FA2.52

Pon‘he del Archivo:

AE[][1].F A2 52 06 wsd

Nombre del procedimiento: Beja de ectivox fijox por pérdide o hurto

[ Cadigo: AF.FA2.52.06
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SECRETARIA DE
Al MACEN

(ALMACEN)

Elabora "Ada de
incomporacion de
elementos al adivo
dela Empresa" en
el SRF

Imprime tres copias del "Acta de
incomporacion de elem entos al adivo
de la Empresa”. Envia una copia a la

Direccion de C ontahilidad v
Fresupuesto, & la Direccdn de
Control de Activos y archiva otra en el
almaceén

Suministros
AE.FA1.56.01

AYUDANTE DEL L 3
Al MACEN Almacena los
FIM
o elementos
(Al MACEN)
PROFESIONAL DE g
CONTROLDE
ACTIVOS Motifica a la

(DIRE CCION DE
CONTROL DE
ACTIVOS)

Da de baja el activo
en el SAF

Direccion de Gestion
Humana para el
derre del caso

necesario restituir
gladivo?

Adquisicion
de productes
GP.C1.51.01

DIRECTOR{A) DE
GESTION HUMANA

(DIRE CCION DE
GESTION
HUMANA)

¥

Cierra gl caso

FIr

Hombre del macroproceso: Adminisirecion de la Empresa

Homixe del proceso: Adminisirecion de Activox

Feche Olirme revision:
Maoviembre 17 de 2005

Pig.5ck g

teknucaramanga | BELWOE

Nombre del Subproceso: Administracion y xeguimiento s

=i N ombre del Archiwo:
Cédigo: RE FA2.52 l;gﬂ[ﬂ.msmmd

Hombre del procedimiento: Baje de activox fijox por pérdida o hurto

| Cadigo: AF .FA2.52.06
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Objetivo:

Describir los pasos a seguir del proceso mediante el cual se retiran de las propiedades, planta y equipo los activos fijos ywo elementos
devolutivos que han sido objeto de pérdida o hurto, el cual se utiliza como soporte contable para efectuar los respectivos registros,

Comentarios:

1. Bl denuncio debera efectuarse ante una Inspeccion de Policia o ante la Fiscalia General de la MNacidn dependiendo del monto del
valor del activa.

2. Eljefe inmediato debe enviar los documentos a las dreas mencionadas en un lapso de5 dias habiles contados a partir de la fecha que
se entera del hecho.

En caso de hurto o pérdida de un activo, el analista de seguros recibe comunicado informdndole del hecho y copia del denuncio, lo envia
ala Empresa Corredora de seguros y ésta a su vez ala Empresa Aseguradora para determinar si se procede con la indemnizacion

3. La Direccign de Coordinacidn de Auditoria debe entregar el informe final de la investigacidn realizada a la Direccidn de Gestign
Hurmana en un término no mayor a 15 dias habiles contados a partir del momento de recibo del reporte del hecho del jefe inmediato

La Direccidn de Gestion Humana determina si existen méritos para iniciar proceso disciplinario y envia esta informacian a la Direccidn de
Control de Activos en un plazo no mayor a 15 dias habiles.

4. Elinforme enviado porla Direccidn de Gestidn Humana a la Direccidn de Control de Activos especifica el tipo de sancidn e indica debe
serpagado o restituido.

5. 5 la Empresa Aseguradora realiza la indemnizacidn y el empleado es encontrado responsable de los hechos, éste dltimo debe
cancelar el valor correspondiente del deducible, en caso contrario, la Empresa cancelara dicho valor,

Sila Empresa Aseguradora no realiza la indemnizacidn en razdn a que el valor de |a pérdida es inferior al deducible y el trabajador es
encontrado responsable de loshechos, éste Gltimo debe cancelar elvalor del activo, en caso contrario, la Empresa cancelara dicho valor.

6. El monto a pagar o & ser descontado es determinado por el Director de Control de Activos

Hombre del mEcroprocess: Adminigracisn de Ia E mpress Nombre ded proceso: Adminisiracion de Activox ﬁ;};‘m%ﬁm'dgﬁzluiggﬂ Pig.Ede
Hombre del Subprocexo: Administrecion y seguimiento 8 = ; Eorrl:le del Archiwo:

tectucaramanga | ELIVOR Cadan:AE.FA2.52 E[1][1].F£2.52.06 wsd
Nombre del procedimiento: Baje de ariivos fijox por pérdide o hurto [Cﬁdium AFFA3S2.06
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7. Se solicitard concepto técnico de los activas que tengan un valorigual o mayor a0.25 SMLY y dependera del tipo de bien, asi:
Equipo de oficina, muebles y enseres Avallo f Peritazgo

Equipo de cdmputo y comunicaciones: subgerente informéatico y tecnologia / Subgerencia técnica ¥ operativa

Equipo de transporte, traccidn y elevacion: Avalio

8. Para identificar el activo a dar de baja el Profesional de Control de Activos ingresa al SAF por el madule Consulta opcidn Activos/For
responsable e ingresa el ndmero de cédula del ermpleado. Se genera un listado de todos los activos gue figuran en su inventario y busca
el activa a dar de baja, verifica el centro de costos, el cddigo de ubicacidn, el serial, la etiqgueta e identificacion del activo.

*Para darde baja el activo en el SAF, el Profesional de Control de Activos ingresa por el madulo Operativo, opcidn Traslado de Activos,
digita la cédula del responsable, escoge el elemento a dar de baja y da un clic en dar de baja (visto buena); pulsa parametras y tramita
los datos de la pantalla (centro de costo, responsable, ubicacion y area); pulsa el icono MOTIVO y llena los datos de la pantalla, aceptar,
pulsa el icono COSTOS y da aceptar.

* Para gue la Direccidn de Control de Activos pueda llevar a cabo el proceso de dar de baja, debe hacerlo simultdneamente con la
Direccidn de Contabilidad y Presupuesto.

D efiniciones:

* SAF: Sistema de Activos Fijos

* Activo fijo: Es aguel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida dtil es mayor a un afio, que no esta destinado para la venta dentro del
giro normal de la actividad econdmica de la Empresa y se emplea en forma permanente en la produccion de otros bienes y servicios

para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa

Requerimientos de sistemas/0portunidades de mejora

* Disefiar y elaborar el formato de "Autorizacidn de descuentos por reposicidn de activos”

Hombre del mucroprocexso: Administrecion de la Empress Homixe del procexo: Administracién de Activox Fecha Gifime revisior  pig 7des
Maviembre 17 de 2005

Hombire del 5ubproc exo: Admi mislrecion y seguimiento s T — Hombre del Archiva:
sramangs | MELIWOE Codigo: AE.FA2.52 AE[N[1].FAZ 52.06.wsd
Hombre del proc edimienio: Heje de ectivox fijox por pérdida o hurto [Cédigo‘ AF.FAZ52.06
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Notas:

* Podran darse de baja por la administracion los hienes muebles que

- 5e pierden wole son hurtados a l0s empleados de Telebucaramanga,

- Por su desgaste o por su obsolescencia se considere gue no tienen un valor comercial wo contable para Telebucaramanga y gue no
son Wtiles para el servicio al cual se han destinado.

- Mo son susceptibles de adaptacidn o reparacian, o la misma &3 mas costosa gue adquirir unos nueyvos.

- Mo se requieren para la prestacion del servicio.

* Segun el Reglamento de Contratacion (Articula Bto), la enajenacion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad dela empresa se
hara siempre a titulo oneroso cuando recaiga sobre aguellos gque gue tengan un valor camercial Yo cantable para Telebucaramanga.

*Para que |a Direccion de contral de Activos pueda llevar el proceso de dar de baja, debe hacero simultaneamente con la Direccion de
contabilidad y presupuesto.

Hombre del mucroprocesc: Administrecion de la Empress Hombre del proceso: Administrecién de Activox Fecha Oifime revisioe  pig gdes
Maoviembre 17 de 2005
NHombire del Subprocexo: Admi nigirecion y xeguimiento s Codipo: AE.FAZ2.57 Nomixre del Archivoe:
telebucaramanga | BELIWOE oEe AE[][1].FA2.52 06 .rsd
Nombre del proc edimiento: Beje de ectivox fijox por pérdida o hurto [ Cédigo: AE.FAZ.52.06
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PROCEDIMIENTO 2.7:

VERIFICACION DE ACTIVOS FIJOS ASIGNADOS
A EMPLEADOS DE LA EMPRESA
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]

7]

Enwia comunicado s
cadauno delos
empleados
seleccionados
informando fecha y

Realiza proceso de
mueren para
determinar los

empleados a los gue ==
le=s llevara a caho el

Ingresa al SAF, genera
el reporte del invertario
actual de los empleados
seleccionadosy lo
CONT para con sU carpeta

inconsistencias:

Ma

PROFESIONAL
DE CONTROL DE

proceso de verificadon

hota de | verificacion

personal

ACTIHOS

|

DIRECCION DE

Sedirige a el puesto de

CONTROL DE trabajo del empleado
ACTIVOS) Tipo de La cameta personal reporta adivos Adualiza el con el reporte del SAF
inconsigtencs’s gue no =& encuentran en el SAF SAF v con la campeta
persanal
correspondiente
: Realiza oheervaciones en el
El SAF reporta activos que no se repotte del SAF del f
encuentran en la carpeta personal "
empleado Comparan el
inventario fisico con
el reporte generado
EMPLEADO parel SAF
{AREAS DE LA [
EMPRE 5A)

3
Legsliza el listado de los
elementos cargados al em pleado
zolicitando | firma de éste enla
copiaimpresa del inwentario
generado por el SAF v le entrega

PROFESIONAL
DE CONTROL DE

ACTIVOS una copia
DIRECCION DE L
CONTROL DE

ACTIVOE) Archiva en la campeta

perzsonal del em pleado
el listadao impreso

dehidamente legalizado

Se encontraron

inconsistencias? :
ElSAF reporta activos que no se

encuentran en el inventario fisico

En elinventario fisico se encuentran
activo= gque no estan en el reporte del SAF

: i e P ifii e Feche Oltirme revision:p.
Hombre del mecroproceso: Adminisirecion de la Empress Homire del P Admir de Moviembre 17 de 2005 Fag.1de 0
Hombre del [ : Admini ion y xeguimiento & S ombre del Archivo:
sctivos Codigo: AE.FA2.52 T Fhs 50 17 o

telebucaramanga

empress

Hombre del procedimiento: Yerificacion de Activox fijox exignedos 8 empleadox de la

‘ Codigo: AE.FA2.52.07
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PROFESIONAL
DE CONTROL DE
ACTIVOS

{IRECCION DE
CONTROL DE
ACTIVOS)

Reviza la
Carpeta
personal del
em pleado

registros del activo en

L]

Hace anotacion en el
reporte generado por el
SAF yresliza una
bisgqueda del actusl
responzable del activo en
el SAF

ainpleado ohjeto de Ta
werificacian sctuslm ente
tiene el adivo en

=i

l

Traslado de
activos

Actualments tisne &
activo en uso?

L

Reintegro de
o

Si—ee Actualiza el SAF

AE.FA2.52.04

A
)

AE.FA2.52.03

felebucaramanga

Hombre del macroproceso: Adminisirecion de ls Empresa

Hombire del Proceso: Admini stracion de Activox

Fecha Gltirma rewision:p
Moviembre 17 de 2005 2 2% 10

Hombre del Subprocexo: Adminigtracion y xeguimiento 8
activox

Caodigo: RE.FR2.52

[Hombre del Archivo:
AE[1][1].FAZ.52.07 wsd

Hombre del procedimiento: Yerificacion de Activox fijox ssignedox s emplesdoxde la

ermpresa

Codigo: AE .FA2.52.07
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PROFESIOHAL
DE CONTROLDE
ACTIVOS

(DIRE CCION DE
CONTROL DE
ACTIVOS)

Revizala
Carpeta
personal del
etm ple ado

xisten registros de
adivo en la cameta
personal?

Mo
1

Registra el
hallazgo en el
repote generado
par el SAF

!

actualicad == esta
llevanco & cabo un

proceso de recuperacion

del activo?

Mo

¥
Regigra el
hallazgo en el
reporte generado
por el SAF

!

Solicita la firma al empleado
del reporte del inve ntario
generado por el SAF con sus
respedivas observaciones y
del reporte de hallazgo vle
entrega copia impresa

Salicita ls firma al em pleado
del reporte del inventario
generada por el SAF con sus
respectivas observaciones, del
repote de hallazgo v e
entrega copia im presa

R egistra el
hallazgo en el
reporte generaco
por &l SAF

3

Solicita la firma al
empleado del reporte del
invertatio generado por el
SAF con susrespectivas
observadones v le entrega
copis impresa

l

Comprueha el
estado del proceso
originsdo por
perdida yio hurto

Heju de activox
fijox por pérdide
o hurto
AF .FA3.53.06

¥

;

Baja de activos
fijos por perdida
o hurto
AEFA2.52.06

FIr

Nombrre del macroproceso: Adminisiracion de | Empresa

Hombre del Proceso: Administracion de Activos

Fecha Oifirma rewiziomn;;
Moviembre 1 7 de 2005 22 2210

acliwvox

Hombre del Subprocexo: Administracion y seguimento a

Cadigo: AE.FA2.52

Homire del Archivo:
AE[][1].F A2 52 07 s d

[ERDUCERTENG [N ombire del procedimiento: Werificacion de Activos fijox esignedox s emplesdos de la
empress

[ Cadigo: AF.FA2.52.07
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PROFESIONAL DE

CONTROL DE
ACTIVOS Reporta al empleado
del hecho
(DIRE CCIOH DE
CONTROL DE
ACTIVOS)
3
ERMPLEADD
Reparta por escrito al
(AREAS DE LA jefe inmedisto del hecha
EMPRESA)

JEFE INMEDIATO

{ALTA DIRECCION)

¥

Recibe informe
repotta el hecho
Coordinscian

del empleado y
ala Direccidn de
de Suditat s

DIRECTOR{A)DE
COORDINACION
DE AUDITORIA

(DIRE CCIGN DE

3

Recike repotte del hecho v asigns el
caso a un profesionsl de audtorias
para gue realice la respectiva

Aprueba el informe y remite
copia & la Direccidn de
Control de Activos

COORDINACION investigacion

DE ALUDITORIA) Y
PROFESION AL k.

DE AUDITORIA Realiza |a investigaddn, elabora el informe

D IRECCION DE
COORDINACION
DE ALDITORIA)

final con base en la evidencia recapilada,
emite U concepto v o entregs al Directar ()
de la C oordinacian de Suditotas para su

aprobadan

Homire del macroproc exo: Administracion de la E mpresa

Hombre del Proc exo: Administracion de Activox

Fecha Ofirma rewizion:p;
Maviembre 17 de 2005 249210

Homire del Subprocexo: Adminixirecion y xeguimiento s
activos

ombre del Archivo:

Codigo: AE.FA2. 52 ET[TL P2 52.07 wed

fEDLEERTING | §omire del procedimiento: Yerificacion de Activos fij ox esignedos s emplesdos de la

| Codigo: AE.FA2.52.07

ermpress
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DIRECTOR DE de la Di ion dh

CONTROL DE g a d_IrEClE:’Dnd 1]

ACTIHOS oordinacion de
Auditoriz

R ecibe infomm e final

(DIRE CCION DE

CONTROL DE
ACTIVDS)

Ensiainforme a ls

= vélida |
informacidn en &l
SAFY

sotual al empleado

Autoriza al profesionsl de
Control de Activos descargar el
Mo—aee] activo de suinvertario personal
y ertregarle copia del inventanio

Direccion de
Gestion Humana
&
¥
Reche el
informe
E xst
DIRE CTOR{A) DE Ll L T Proceso
GESTION HUMANA Cierra el cazo 4—~HNo prgceso —Si—me | Disciplimario
disciplinario AE.GH 3.51.01

{DIRE CCION DE
GESTION 4
HUMAN A)
Envia informe a la Loabsuelve v Sancidn
—{Direccion de Control de L ciarra el Discinlinaria
Ativos expedisrte B
k. M anifiests al
DIRECTOR DE Recike el informe final de empleado |a
CONTROL DE la investigacidn reslizada dedision tom ada Encortrd resgponsabl No
ACTIHOS pof la Direccidn de por la Empresa vy de pérdida o hurto al —#
Gestidn humans entrega copia del
(DIRECCION DE weredicto futoriza al Profesional de Control de
CONTROL DE Activos descargar el activo de su
ACTIVOS) ] inventario personal v entregarle copia
i del inventario actusl &l empleada
Nombre del mucrop : Administracion de la Empress Nombre del Froc exo: Adminisirecion de Activox ﬁzﬁg‘m%rgrqg Eﬂeﬂ:zsoigg:Pég.ﬁ de 10
Nombre del Subproc exo: Adminisirecion y seguimiento g z : N ombre del Archivo:
Ak codigo: AE.FA2.52 AETILF A2 52 07 wed
[HECUCIATANG | § arire del procedimiento: Werificacién de Activos fijos exignadox u empleados de |8 Far—
opall Codigo: AE.FA2.52.07
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EMPLEADD

(ARE AS DE LA
EMPRESA)

E
R ealiza conzignacion
ala Empresa v envia
copia & la Direccion
de Tesoreria v
Cartera

=]

Diligencia el formato "Autoni zacon

de descuento por reposicion de
activos" autorizando & la
Direccion de Tesoreria y Cartera
|e sea descontado de su salario o
de sus pregtaciones el walor del
adtivo y ze lo remite a la Direccion
de Coaontrol de Activos

Pagoen
efectiva

Mo—

Giue decizidntoms &
empleada?

Autarizacion
de descuento

Repone &l elemento a la
Ditecoin de Control de
Ativos por uno de
iguales o similares
caracted sticas

Reposicion
del Adtiva

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTIVOS

{DIRECCION DE
CONTROL DE

k.
Recdibe |a sutorizacion del
empleado ylaremite a la
Direccidn de Tesorera v

Catera para que e realicen el
respectivo descuerto de su

salario o prestaciones v envia

copia & la Direcoon de Gestidn

y [7]

Reche el elemento v
zolicta el concepto
técnico &l Area
responsable del adivo

El concepto

——m<" entregado por &l drea

fue favorable?

Si

¥

ACTIVOE)
Humana
=i Enviz el elerljento
al almacenista
DIRECTOR{A) DE
GESTION HUMANA Cierra gl cazo 4>.
Homire del P : Administracién de Activo Fecha dlfirma revision:p. ¢ o 1

s " Noviembre 17 de 2005 =

Hombre del mecroproc exo: Administrecién de la E mpreza

Hombre del Subproceso: Adminixtrecion y seguimiento &

Cadigo: AE.F R2.52

Eorrl:re del Archivo:
E[1][1].FA2.52.07 w=d

uclivex
Tektucaramanga

ermpress

Nombre del procedimiento: Yerificacion de Artivox fijox exignedox u empleadox de o

[ Codigo: AE.FA2.52.07
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DIRECTOR(A) DE
TESORERIAY
CARTERA

{DIRE CCION DE

Recibe ka sutarizacidn
de descuento por
reposicion de adivos
de la Direccidn de

Femite comunicado a la
Direccidn de Control de
Adtivoz inform andole que

Recibe copia de
la consignacian

Control de Activos v

el descuento o la reslizada por el

TESORERIAY tealiza &l descuenta CANSIENGEIOn s o smpleada
CARTERA) corespondierts fedlizacas
¥
PROFESIONAL DE Elabaora vy ertreda al empleado, la
CONTROL DE confirmacidn de retiro de adivos
ACTINOS del inventario y anexs copia del
i inventario actual
MIRECCION DE
CONTROL DE
ACTIVOS)
¥
10
Recibe el elemento de
reposicidn v la
ALMACENISTA documentacidn de
HLMCE"I soporte v autariza ala

secretatia del almaceén
para gque le de ingreso
al adivwo en el SRF

Homire del macroprocexo: Administrecién de s Empreza

Homixe del Process: Administracion de Activex

Fec hm dittima rewision:p; 7 4 19

Moviembre 17 de 2005

Homiwe del Subprocexo: Adminisreciony seguimiento s
uciivox

Hombre del Archivo:

Codigo: AE FA2.52 AE[[] Az 52.07 ued
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ermpress

I Cadigo: AE.FA2.52.07
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SECRETARIA DE
ALMACEN

{ALMACEN)

Elsbora "Ada de
incorporacion de
elementos al activo

Im pritm & tres copias del "Acta de
incorparacidn de elementos al adivo
delaEmpresa". Envia una copiaa la

Direccion de Contabilidad y

Presupuesto, a la Direccidn de

Suministros

de la Empresa" en Control de Activos y archiva otra en el AE.FA1.56.01
el SRF almacén
AYUDANTE DEL 3
ALMACEN Almacena los FIN
elementos
{ALMACE H)

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTIVOS

{DIRE CCIBN DE
CONTROL DE
ACTIVOS)

=]

Dade baja el activa
enel SAF

Motifica & la
Direccion de Gestidn
Hutmana para el
cierre del caso

de productos
GP.C1.51.01

DIRECTOR{A) DE
GESTIOH HUMANA

{DIRE CCION DE
GESTION
HL AN A)

¥

Cierra el caso

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTIVOS

{DIRE CCION DE
CONTROL DE
ACTINOS}

Da de baja el activa
en &l SAF

teletucaramanga

Nombre del mecroproceso: Administracion de ls Empresa

Nombire del Proceso: Administracién de Activox

Fecha GHima rewision: e 5 4 10
Mosviembre 17 de 2005

ectivox

N omire del Subproceso: Administrecion y seguimiento &

) Hombre del Archivo:
€ édigo: AE.FAZ.52 |;E[‘11[1].FA2.S2.D?.\tsd

empress
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Ohjetiva:

Describir 105 pasos a seguir para efectuar el control de los elementos cargados al inventario personal de 105 empleacdos

Comentarios:

1. Tecnica de muestreo.

2. Bl Profesional de Control de Activos ingresa al SAF por el modulo Consuita, opcian Activos/Por responsatile e ingresa el ndmero de
cedula del empleado. Se genera un listado de todos 1os activas gue figuran en su inventario v o imprime.

3. 50 en el momenta de comparar |a carpeta personal con el reporte generado por el SAF, se encuentran activos cargados en el sistema
pera no actas gue soparten este mavimiento, v el inventario fisico concuerda con el reporte del SAF, se realiza el acta de traslado de
activos o reintegro de activos segun el casao.

4. El infarmme enviado por la Direccidn de Gestion Humana a la Direccion de Control de Activas especifica el tipa de sancidn e indica debe
serpagado o restituido.

9. 50 la Empresa Aseguradora realiza la indemnizacion v el empleado es encontrado responsable de los hechos, este Ultimo debe cancelar
el valor carrespondiente del deducible, en caso contrario, la Empresa cancelara dicho valor.
5i la Empresa Aseguradara no realiza la indemnizacion en razon a que el valor de la perdida es inferior al deducible v el trabaador es
encontrado responsable de los hechos, este Uitimo debe cancelar el valar del activo, en caso contrario, la Empresa cancelara dicha valar,

6. El monto a pagar o a ser descontado es determinado por el Director de Control de Activos

7. Se solicitara concepto técnico de los activos gue tengan un valar igual o mayor a0.25 SMLY v dependera del tipo de hien, asf:

Equipo de oficina, muehles y enseres: Avaldo/ Peritazgo

Equipo de computo y comunicaciones: subgerente inform &tico v tecnalogia/ Subgerencia técnica v operativa
Equipa de transporte, traccion v elevacion: Avallo

tekecaramanga

Hombre del macroproceso: Administrecién de ls Empresa

Hombre del Procexc: Administrecion de Activox

Fecha GOitirma rewision:p
Moviembre 17 de 2005 2 2% 10

Hombre del Subproceso: Adminigtreciony seguimiento 5 S Hombre del Archivo:
lor Codigo: RE.FA2.52 FAE“]H]_FM_SQWM
Nombre de| procedimiento: Yerificacién de Activox fijox axigredox @ empleadox de |8 I‘:&“!m AF FA352.07

ermpresa
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8. Para identificar el activa a dar de baja el Profesional de Control de Activos ingresa al SAF par el modulo Consulta opcion Acthvos/Paor
responsable e ingresa el nimero de cedula del empleado. Se genera un listado de todos |05 activos gue figuran en su imventario y busca
el activo a dar de baja, verifica el centro de costos, el codigo de ubicacion, el serial, la etigueta e identificacion del activo.

* Para dar de baja el activo en el SAF, el Profesional de Cortral de Activas ingresa por el madula Operativa, opcidn Traslado de Activas,
digita la cedula del responsahble, escoge el elemento a dar de bajay da un clic en dar de baja(visto buena); pulsa parametros y tramita los
datos de la pantalla (certro de costo, responsable, ubicacian v area), pulsa el icono MOTIVO v llena los datos de la partalla, aceptar,
pulsa el icono COSTOS y da aceptar,

* Para que la Direccian de Contral de Activos pueda llevar a cahbo el proceso de dar de baja, debe hacedo simultaneamente con la
Direccion de Caontabilidad y Presupuesta.

Definiciones:

* §AF: Sistema de Activos Fijos

* Aetive fija: Es agquel bien mueble o inmuehle tangible, cuya vida Util es mayor a un afio, gue no esta destinado para la venta dertro del
giro normal de la actividad econamica de la Empresay se emplea en forma penmanente en la produccion de ofros bienes y sendcios, para
arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

Requerimientos de sistemas / Opertunidades de mejora:

1. Se recomienda incluir en el SAF un modulo gue de |a opcion de crear una base de datos para registrar todos los procesos de
recuperacion de activas.

Nofas:

* Se recarienda al profesional de Contral de Activas mantener actualizado el SAF de acuerdo a la informacion registrada en las cametas

personales.
. inii i5 . inii i5 i Fecha Ofirma revision;
Hombre del macroproceso: Adminigmecion de |a E mpre=s Homixre del Proc exo: Adminigmecion de Activox Heiemb e T 7.0 200?39. 10 da 10
Hombre del Subprocexo: Administrecion y seguimiento 5 cddima: ombre del Archivo:
activos Cédigo: AEF A2.52 E[][1].F sz &2 .07 wsd
toketcaramanga E:Fn-:r;del procedimiento: Yerificecion de Artivox fijox asignedos & emplesdos de la [Céligo: AEFA3252.07
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PROCEDIMIENTO 2.8:
REMATE DE ACTIVOS FIJOS
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1
DIRECTOR DE IMICIO : ; Solicits &l concepto Augta el listado
CONTROL DE - 2??;&'?2: ::IS ?g;':zg técnico & las inicial de acuerdo Solicita & la Subgerencia
ACTIVOS e rematep s funcionarios de las al conce pto técnico Administrativa v Financiera
S ontes s s lareas pertinertes de la—es emitido porlos |  mediante com unicado,
[DIRECCION DE g " Em pre sa para validar funcionarios v iniciar el proceso de
CONTROL DE ac:uecrt D’St_sus el remate de los dedide lotes a rem ate
ACTIVOS) CAmeersicas adlivos seleccionados rematar
|
Realiza los sjustes
necezarios al listado -
¥ inicial N caso necesario
Evalia la =olicitud v
SUHGERENTE emite su concepta
ADMINISTRATIHO
¥ FINAHCIERD
{SUBGEREH ClA
ADMNISTRATIVA Y
FINAHCIE
A Remite solicitud a la
Gerencia para autarizacon
de la realizadion del remate
Devuelve oz documentos a la
Subgerencia Administrativa y
Financieta pata que realice los
gustes pertinertes
GERENTE
(GERENCIA i Da el visto hueno v
GEHERAL) Recibe |a reladon de remite autorizacidn al
los lotes & rematar v Subgererte
realiza el respedivo Administrativo v
analisiz Financiero para iniciar el
P proceso de remate
T

Fecha OHirme revision: Pig 1d:6

Hombire del macroproceso: Administrecion de la E mpress Hoiemire 1 7 de 20 0n

Nomiwe del proceso: Administracion de Activox

Nombire del Subprocexo: Adminisimcion y zeguimiento a
teleucaramanga sctrox
Hombre del procedimiento: Rermute de Activos fijos

Cédigo: AE.FAZ52

Eorrhre del Archivo:
EM][].FAZ.52.08 vsd

[ Codigo: AF.FA2.53.08
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SUBGEREN TE
ADMIN ISTRATI¥O

Femite al Director de

Cortrol de Adivos

MIRECCION DE

técnico - econdmics de los
lotes a rematary a suvezle

valor propuesto alas |—

Y FINANCIERQ
mediante comunicadao, la
{SUBGERENCIA autorizacion dada por el
ADMIHISTRATIVA Gerente para que inicie el
Y FINANCIERA) proceso de remste
DIRECTOR DE } Solicita a la Direcdon
CONTROL DE Solicita & funconaro del Recibe propuesta del de Cortakbilicdad v ETehora cuadro
ACTIUDS M artillo del Banco P opular, Matillo del Banco Presupuesto el valar compatativa en &l gue
vealizat una evaluacion Fopular y remite el en libros de loz lotes telacions los avalios y &l
& rematar walor en librosy con el

areas pettinentes

dentro de la Em press

“oBo del Subgererte

Adminigtrativo y

HANCO POPULAR

de Control de Activos el valor

propuesto del lote

CONTROL Y
ACTIVOS) solicita pressntar su
respectiva propussta para su validacion Realiza ajustes en Financiero lo remite a la
) CES0 MECEsatio Gerencia
¥
AREAS DE LA Reciben la
EMPRESA propuesta y dan
U concepto
3
Fealiza visita ala Empresa,
realiza avallo de loslotes a
MARTILLO rematar y entrega al Director

3

GERENTE

Aorueba el valor bass
delremate v remite
este documento al

Director de Control de

Ativos

Fecha Oltime revigidre Fig.2 des

Maoviembre 17 de 2005

Nombre del mu croproceso: Adminisirecion de la Empress

NHombre del procexo: Administrecion de Arctivos
Homire del Archivo:

uctivos

Hombre del 5ubproc exo: Adminisiracion y xeguimiento &

Cadigo: RAE.FA2.52

AE[1)[1].FAZ 52 08.vsd

Telebucaramanga

Hombire del proc edimiento: Rermate de Activox fijox

[ Codigo: AE.FA2.52.08
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DIRECTOR DE
CONTROL DE
ACTIVOS

DIRECCION DE

Comunica al Martillo del
Banco Popular el valar
basze del remate aprobado
por el Gerente para que
inicie el proceso de remate

CONTROL DE
ACTIVOS)
3
3 2 Suscriben “Ada de Remate” Suscriben "Acta de
) (Telebucaramanga v el Adjudicacidn'tMartillo del
MARTILLD Elabaora ypublica el Fealiza "

HANCO POPULAR

anuncio del remate
en un diario de
amplia crculacion

#  proceso de
remate

k.

¥

attillo del Banco Popular)
entrega copia al Director
de Control de Activos

T

i ]

Banco P opular vy
compradar) yentrega
copia al com prador

3
Recike "Acta de

COMPRADOR Adjudicacion” v remite
copia a la Direccidn de
Control de Activos
Recibe "Acta de Remate” y
DIRE CTOR DE "Acta de Adjudicacion” v
CONTROL DE suactibe "Acta de entrega
AcTIHOS 4 Elabora Autorizacion de salida de o los lotes comprados”
- = adivoz para gue le sean entregados
u::g:g::ﬂ_ﬂnlg E fedctTlEtengega al comprador oz lotes rematados y
ACTINOS cj 2 Ie l— Io envia a la Empresa de Vigilancia, b
1 8 N':'S: 03 para gque esta a su vez autorice |a
COMPracares salida de los lotes de las

insalacione s de |a empresa

Homibre del macroproc eso: Administrecién de la E mpresa

Nomiwe del proceso: Administracion de Activox

Fecha Otirma rewisién: Pig 2de6
Moviembire 17 de 2005

teetucanmenga | BTV oR

Nombire del Subproceso: Adminisirecién y seguimiento s

Codigo: AE F A2.52

ombre del Archivo:
E[][1]).FAZ. 52 08 vsd

Hombre del pr

==

iertto: R

e de Al fijox

[Céligo: AE.FA3.53.08
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MARTILLO

HANCO POPULAR

Enia informe definitivo de
loz|otes que fueron
rematados v la liguidacidn
del valor transterico a

R ealiza consignacion del
valor de s liguidacion final a

Telebucaramanga con los
descuento s respectivos

S L

= Telebucaramanus ¥ envia
copia ala Direccion de
Control de Adivos

DIRECTOR DE
CONTROL DE
ACTINOS

{DIRECCION DE
CONTROL DE

3
Recibe copia de la congignacidn v
de la liguidacion ¥ remite estos
documentos & la Direccidn de
Contabilicdad y P resupuesto para
tue realicen |a conciliacion 1
Bancatia, y al profesional de
Control de Activos para que

ACTIVOS) proceda a dar de baja los activos
okijeto del rem ste
DIRECTORA DE L
CONTABILIDAD ¥ Recihe documentos
PRESUPUESTO

{DIRECCION DE
CONTABILIDAD ¥
PRESUPLESTQ)

PROFESIONAL DE
CONTROL DE
ACTIVOS

{DIRECCION DE
CONTROL DE
ACTIVDE)

FIM

e |a Direcoidn de
Cortrol de Activos y
resliza la conciliacidn

Bancaria

]

Traslado de Activos yda

Ingresa al SAFMOperatival (’
de haja el activo \1

Nombre del mecroproc exo: Administmecion de la E mpress

Homire del proceso: Adminisirecion de Activox

Fecha Oltirre rewisién: Pag 4d:=6

Maoviembre 17 de 2005

teitucanmangy | BEHVO%

Nombre del Subproceso: Administrecién y seguimiento g

ombre del Archivo:

Cédigo: AE.F A2.52 EUTILF s 52 08 e d

Hombre del procedimiento: Rermate de Activox fijox

[ Codigo: AF.FA2.53.08
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Objetivo:

Describir 105 lineamientos a sequir para efectuar 1a venta wao enajenacion de activos propiedad de Telebucaramanga gue debido a su
desgaste o por su ohsolescencia se considere gue no tenen un valor comercial wo contable para Telebucaramanga v gue no son Utiles
para el sendcio al cual se han destinado; no son susceptibles de adaptacion o reparacion, o la misma es mas costosa que adguinr unos
NuUeswas 0 N0 Se requieren para 1a prestacion del servicio.

Comentanos:

1. En la comunicacian se debe realizar una descripcion detallada de los lotes a rematar, especificando cantidad v descripcion completa
de los elementos gue componen el lote,

2 A la subasta publica deben asistir como representantes de Telebucaramanga el Subgerente Administrativa y Financiero, el Director de
Control de Activos v un representante de la Coordinacion de Auditarias.

3. En el Acta del remate deben especificarse 105 |otes que fueron rematacdos, el precio por el cual se remataron, nomire de la persona
favorecida v total del valor de venta de los |otes.

4.4 la entrega del lote de activos debe asistir un delegado de la Direccion de Control de Activos

5. Para dar de baja el activo en el SAF, el Profesional de Contral de Activos ingresa par el madulo Operativo, opcion Traslado de Activos,
digita |a cedula del responsable, escoge el elemento a dar de baja y da un click en dar de baja {visto bueno); pulsa parametros v tramita
|05 datos de la pantalla (centro de costo, responsable, ubicacion v area); pulsa el icono MOTIVO v llena 10s datos de |a pantalla, aceptar,
pulsa elicono COSTOS v da aceptar.

Para gue la Direccion de Contral de Activos pueda llevar a cabo el proceso de dar de baja debe hacerlo simultaneamente con la
Direccian de Contabilidad v Presupuesta

Definiciones:
* 8AF: Sistema de Activos Fijos.

* Remate de actives; Procedimiento vigente actualmente, a traves del cual la Compafiia efectla la venta wo enajenacion de activos fijos
wio bienes de su propiedad, en los terminos previstos en el Reglamento de Contratacian.

Nombre del mucroprocess: Adminisiracién de Is E mpress Hombre del procesa: Administrecisn de Activos a;};‘m%ﬁmgﬂegluig? Fag. 5ok &
: NHombre del Subprocexo: Administracion y seguimiento & = i Eorrtre del Archiva:
tekbicaramangs | BCITWOR Cédige: AE.FAZS52 E[1][1].FA2.52.08 vsd
Hombire del procedimiento: Rermmte de Activox fijox [Cédinu: AFEFAZ.52.00
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* Active fijo: Es aguel bien mueble o inmueble tangible, cuya vida Uil es mayor a un afio, gue no esta destinado para |1a venta deniro del
gir narmal de la actividad econdmica de 1a Empresay se emplea en forma permanente en la produccion de ofros hienes v servicios, para
arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

* Elementos devolutives: Son todos 105 que no se consumen par el primer uso gue de ellos se haga, aungue con el tiempay por razdn
de sunaturaleza se deterioren o desaparezean, igualmente aguelas que por control econdmico se clasifican como tales y se les asigna al
inventario personal de los empleados de Telebucaramanga gue hacen uso de ellos. Ejemplos: computadores, escritorios, archivadores.

* Acta de entrega: Diocumento en el cual se especifican 1as caracteristicas de 105 elementos a rematar v se establece conformidad con el
pago del valor del lote subastado.

* Lote: Agrupacian de elern entos.

. ini i . ini i - Fecha Qfirme revision: Pag.6de6
Hombre dal mecroproc exo: Adminisimecion dels Empreza Homire dal procexos: Administrecion de Activox Moviembre 17 de 2005

Hombre del Subprocexo: Adminixirecion y seguimiento s e Eorrl:re del Archivo:
retncasmanga | BEHWOE Cédigo: AE.FA2.52 E[1[1].F A2.52 D& s d

Hombire del procedimiento: Rerrate de Activox fijox [ Cédigo: AE.FA2.52.08
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PROCEDIMIENTO 2.9:

PRESTAMO DE ACTIVOS FIJOS DE OTRAS
ENTIDADES A TELEBUCARAMANGA

245



ADMINISTRADOR

| préstamo de los
activos se pacto desde
un inicio en el contrato o

1

Realiza la solicitud formal a
la entidad de los activos que
requiere en calidad de
préstamo

(DIRECCION DE

DEL CONTRATO/
CONVENIO
Informa a la Direccién de
Control de Activos y
anexa copia del contrato
Si—p y del formato de -
“Préstamo temporal de
activos a
Telebucaramanga”
PROFESIONAL A
DE CONTROL DE .
ACTIVOS Recibe docume‘ntgs y abre una
carpeta de seguimiento y control

con el fin de archivar cualquier
informacién relacionada con los

CONTROL DE . . .
ACTIVOS) bienes objeto del préstamo
DIRECTOR DE Y Informa a la Empresa de
CONTROL DE Vigilancia de la ubicacién de los
ACTIVOS Informa al Analista de Seguros los - activos objeto del préstamo y FIN
datos requeridos para su cobertura anexa copia del formato
(DIRECCION DE “Préstamo temporal de Activos
CONTROL DE fijos a Telebucaramanga”
ACTIVOS)

Nombre del macroproceso: Administracion de la Empresa

Nombre del proceso: Administracion de Activos

Fecha ultima revision: p;
Noviembre 17 de 2005 ' 2% ' 93

Nombre del Subproceso: Administracion y seguimiento a

Codigo: AE.FA2.S2

Nombre del Archivo:
AE[1][1].FA2.S52.09.vsd

teleucaramanga |_activos

Nombre del procedimiento: Préstamos de Activos fijos de otras entidades a
Telebucaramanga

Codigo: AE.FA2.S2.09
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Objetivo:

Realizar el préstamo temporal de activos fijos deterceros a Telebucaramanga con el fin de facilitar el desarrollo de contratas o convenios
existentes entre las dos pares Este procedimiento incluye equipos entregados a Telebucaramanga de manera provisional en
demastraciones o ensaya.

Comentarios:

1. La solicitud debe incluir el objeto wo justificacidn del préstamo, las caracteristicas especificas de los activos objeto del préstamo asi
camo el periodo del tiempo par el cual son regqueridas

Definiciones:

* Actiwo fijo: Es aguel bien muehle o inmuehle tangible, cuya vida atil es mayor a un afio, que no esta destinado para |a venta dentro del
giro normal de |a actividad econdmica de la Empresa v se emplea en forma permanente en la produccidn de otros hienes y serviciog
para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

*Pazy Salwo: Documenta en el cual se hace constar que la persona o entidad a la cual se le es expedido, no tiene pendientes can la
empresa por el manejo de los activos fijos a su cargo.

Requerimientos de sistemas/Oportunidades de mejora:

1. Disefio y elaboracion del formato "Préstamo termporal de activos fijos a Telebucaramanga®”

2. Con el propdsito de tener un mayor control sobre los activos fijos de terceros a Telebucaramanga se recomienda mantenar registros
fotograficos de los hienes recibidos

Mombre del macroproceso: Sdministracidn de la Empresa Mombre del pracesa: Administracidn de Aetivas E“ha Clb“imia?l:ﬂwiisﬂiﬂéﬁn: Pig. 2in 1
owiembre e
Mambre del Subproceso: Administracion w zeguimiento 3 i Mormbre del Archivo:
o activos CodigdnB: FARE2 AE [1][1] .FAZ.57 .09 usd
Nombre del procedimients: Préstamos de Activos fijos de otras entidades = ERTP.
Telebucaramangs |C0d|go. DEFLZ G209
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Requerimientos de sistemas/ Oportunidades de Mejora:

1. 5e recomienda el disefo e implementacion del formato de movimiento temporal de activos fijos, a raves del cual se dejara fommamente
canstancia del préstamo tempoaral de 105 activios fijos a Telebucaramanga v en el cual igualmente se debera incluir una nota en la que se deje
clardad sobre la responsabilidad de devolver 105 activos prestados en el estado en el cual fueron recibidos en el momento de su entrega
Formato con la cual se hara la venficacion del estado de los activos v cantidad en el momenta de su devolucion

2. Unawez se cumpla el plazo establecido para el préstamu, un representante de la Direccian de Confral de Activos acumpaﬁaré £l proceso de

devolucion de los activos en calidad de préstamo.

Notas:

* Es un deber de todos los administradores de contratos v convenios, solicitar la expediciaon de un Paz v Salvo a la ertidad al entregar los

activos. Este paz v salvo deber ser entregado a la Direccidn de Control de Activos al finalizar el contrato o convenio

* Todo hien recibido en calidad de préstamo debe utilizarse en la prestacion del servicio para el cual fue sdlicitado v debe mantenerse n el

lugar estipulacdo.

Hombre del mecroprocexo: Administrecion de la Emprezs

Homire del procexa: Administracién de Activox

Fecha (itimm revision g o4 5
Maoviembre 17 de 2005

Hombire del Subproc exo: Adminisiracion y seguimiento a
tekbucaramanga | BELWMOE

sdina: Homibre del Archivo:
Codigo: AE.FAZ2.52 AELT[1) A2 62 o e

Telebuceremungs

Hombre del proc edimiento: Préstamos de Activox fijox de ofrax entidadex g

[ Codigo: AE.FA2.52.09
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PROCEDIMIENTO 2.10:

CIERRES DE SEDES Y PUNTOS DE ATENCION
DE LA EMPRESA
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Infarman a la

Direccion de Control

m:::"ig;ﬁm de Adivos del derre
de |la s=de o punto de
atencion de la
Empresa
¥ 2
Verificacion de
activos asignados Feintegro & Reintegro de
a empleados de la Traskado del einte gro—- activos
PROFESIOHAL Empresa activo? AE.FA2.52.04
DE CONTROL DE AE.FA2.52.07
ACTIHOS
WDIRECCION DE Traslada
CONTROL DE
ACTINOE)

Traslado de
activoes FIN
AE.FA2.52.03

Hombrre del mecroprocexo: Adminisirecion de la Empresa

Nombwe del proc exo: Administracion de Activos

Fechs dlirma revision:
Noviembre 4 de 2005 03

teknyucaramanga [ HI

Hombre del Subproce=xo: Adminisirecion y zeguimiento a

Caodigo: AE.FA3.52 Hombre del Archivo:

AE[][] FAZ.52 A0wsd

Nombre del procedimiento: Cierres de xedexy puntox de gtencion de s empresa

Codigo: AF .FA2.52.10
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Ohbjetivo:

Realizar el seguimiento v control adecuado de la devolucion, raslado o entrega de los activos fijos devolutivos o de infraestructura que se
encuentran dentro de las instalaciones objeto de cierre o traslado.

Comentarios:

1. Elirforme del cierre de cualguiera de las instalaciones de la Empresa debe ser repartado como minimo con 15 dias de anterioridad al cierre.
Este informe debe cortemplar la fecha del cieme de atencion al publico, 1a fecha de cierre definitiva v 105 nombres de los empleados wo
cantratistas que prestan sus servicios en la sede actual, con el fin de pader efectuar debidamentes 1a verficacidn de 1035 elementos contenidos
en l0s inventarios individuales v de |os activos de infraestructura gue se encuentran en as instalaciones

2. Lawverficacion se llevara a caba al dia siguiente de |a fecha de cierre de atencidn al plblicay 1a verificacion se |e realizara a todo el personal
fue lahora en la sede o punto de atencidn de Telebucaramanga, objeto del cierre.

Definiciones:

* Activo fijo: Es aguel bien mueble oinmueble tangible, cuya vida Ol es mayor a un afo, gque no esta destinado para |a venta dentro del giro
nommal de |a actividad econdmica de la Empresay se emplea en forma permanente en |a produccion de otros bienes v servicios, para arrendar
0 simplemente para el uso administrativo de la Empresa.

* Reintegro: Es el proceso mediante el cual los activos gue wa no son utilizados en el desarrollo de las funciones del empleado, son
entregados a la empresa. Este proceso puede darse tambien por retiro o traslado del empleado a otmo puesto de trabajo

* Traslado: Es el proceso que se genera por el mosimiento de un activo wa sea dentro o fuera de |as instalaciones donde actualmente se
encuentra el bien.

* Bienes muebles: Fecursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea mosviendose ellos por si mismos, 0 por fuerza externa.

Hombre del mac roproc eso: Administracisn de Is Emp Hombre del pi Administracién de Activox Fecha Citima revisién: p;g 5 4. 3
Mosiembre 4 de 2005
Hombre del Subprocexo: Administrecion y seguimiento s = = Hombre del Archiwo:
teitucaramangs | BETVOE Cordigo: AF.FA252 AE[I][1].FAZ.52 M xsd
Hombire del procedimiento: Cierrex de xedex y puntox de gierncion de la ermprexs Cédigo: AE.FA2.52.10
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Regquerimientos de sistemas! Oportunidades de mejora:

Los equipos de computo no pueden ser retirados de las instalaciones antes de ser efectuada la verificacidn de activos por parte de la
Direccidn de Control de Activos.
Efectuado el proceso de verificacion de activos, la Subgerencia de Informatica y Tecnologia tendra la facultad de realizar el movimiento
de los equipos de camputo tramitando las respectivas actas, las cuales tiene la obligacidn de enviar a la Direccion de Control de Activos
para farmalizar el movimiento de los activos en el SAF. Dichas actas deben ser debidamente diligenciadas incluyendo cada uno de los
componentes delflos equipofs de camputo con su respectiva identificacidn, asi como las respectivas firmas e identificacion de guien

entrega y quien recibe, seglin corresponda en cada caso.

telelUCaramanca

Nombre del macroproceso: Adminixiracion de ls Empresa

Hombre del procesc: Administracién de Activox

Fecha dltirma revision:
Moviembre 4 de 2005 o2 ®=E

del Subpr : Admir ¥ seguimienio & = :: [Nomixre del Archivo:
urtivox Codigo: AEFA2E2 AE[[1].FA2.52.10 wed
Hombre del procedimiento: Cierres de xedex y punios de gtencidn de ls empress Cédige: AE.FA2.52.10
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PROCEDIMIENTO 2.11:

CONTROL DE LOS MODEMS Y EQUIPOS DE USUARIO
QUE PERMANECEN TEMPORALMENTE EN LOS PUNTOS DE ATENCION
Y SERVICIO AL CLIENTE DE TELEBUCARAMANGA
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DEE"LCI;‘IJRH‘?I":JD:E Informa & la Direccion de C ontrol de
ATENCION . Activos de la entrega del modermn al
SERWCIO AL Sdlictgla=m Pdems ol | Cliente vio usuario, adiuntando copia

almacen p :
del acta de recibo dellosadivols
CLIENTE %
finmada por el cliente
{DIRE CCION DE
WENHTAS)
¥
- E rtrega losmodem s por media del
SEiT_ml: nE acta de "Incorparacidn de elemertos
devolutivos” la cual debe edar ——
= firmada por &l solictants, & guien se
(ALMACEH) le cargard elloz modems en el SAF
¥ ¥
- Descarga del
Incorporacion inventario del
PROFE SIONAL e plementosal actual respansable
DE COHTROL DE e ;';‘;"S", & elilos activois en el
ACTIVNOS i SAF
(DIRE CCIOH DE
CONTROL DE
ACTIWDS)
Archiva oz sopotes
recibidos en la C arpeta
Personal del empleado
Nombre del mecroproceso: Adminisirecion de la Empress Homixe del proc eso: Administracion de Activox Elec:gr: g’ggg&:‘ga‘h‘?: Fag.1de2
Hombre del Subproceso: Adminixirecion y zeguimiento s sdino: Hombre del Archivo:
uctivos Cadigo: AF.FA2.52 AE[][1] Fa2.52 11 usd
Hombre del procedimiento: Control de lox moderms y equipos de usuErio Que permEnecen cédigo: AF FA2.52.11
termpomimente en lox puniox de stencidn y servicio @l cliente de Telebucs remenge go: ) T
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Objetiva;

Garantizar la responsahbilidad v el compramiso en la custodia v proteccion de los modems v demas equipos de usuario que van a penmnanecer
temporalmerte en las diferentes instalaciones de los puntos de atencidn y servicio al cliente administrados por el area comercial

Comentaros:

1. Para realizar el cambio de responsable de activos en el SAF, el Profesional de Control de Activas ingresa par el madulo Operativo, opcion
Traslado de Activos, digita la cedula del responsable, escoge el elemento a trasladar y da un click en traslado (visto buenao); pulsa parametms
y tramita 105 datos de |a pantalla (centro de costo, responsable, ubicacian y area) pulsa el icono MOTIVO v llena I0s datos de la pantalla,
aceptar, pulsa el icono COSTOS y da aceptar,

El nuewvo responsahle de 1os activos sera Telebucaramanga.

Definiciones:

* Activo fijo: E5 aquel bien mueble o inmueble tangible, clya vida Util s mayor a un afio, que no estd destinado para 1a venta dentro del giro
normal de la actividad econdmica de la Empresa y se emplea en forma permanente en la produccion de otros bienes y sendcios para arrendar
o simplemente para el uso administrativa de la Empresa.

* Gomodate: o prestamo de uso, es un canfrato en el gue una de |as partes entrega a la ofra, gratuitamente una especie mueble o raiz para
que haga uso de ellay con cargo a restituir 1a misma especie despues de terminar el uso.
Requerimientos de sistemas! Oportunidades de mejora:

1. Creacidn en el SAF de un mecanisma gue pemnita diferenciar 1os activos cargadaos a Telebucaramanga que se encuentran bajo la custodia
directa de clientes w0 usuarios de la Empresa de |05 demas activos a cargo de Telebucaramanga.

. e = s o T i Fechs GOitima revision: ¢
Hombre del meEcroproceso: Administrecion de la Emprezs Hombre del proc exo: Administrecion de Activox D i bre 29 de 2008 Pag.2de?
: Homiwe del Subproceso: Adminigtrecion y xeguimiento s = Hing: [Hombre del Archivo:
telebucaramanga | BELIWO® Godio: AR FAZ 52 AE[][1].FAZ.5241vsd

Homixe del procedimiento: Conirol de lox moderms y equipos de usuErio Que permEnecen € &digo: AF FAZ.52.11
temporuimente en |ox puntox de giencion y xervicio @l cliente de Telehuraemangs go: ) =
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PROCEDIMIENTO 3.1:
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS
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B

- Salicitan martenimiento,
JEFES DE AREA IMICI O arreglo 0 adecuaciones
de |a infraestructura

] N
Realiza las rutinas Adquisicién de

Analiza eltipode
mensuales de e productosy
rartenimiento preventivo Bl ket servicios
de |a infraestructura GP.C1.51
P

g
Revisa el infarme v [0
ASFSOR Etta conternplado en & emvia al proceso de
TECHICO DE d; plan de mantenimienta? Ho adguisicidn de productos
GEREHNCIA Y Servicios
i
; Hace las especificaciones
Comalc)teaS:llaCct?vrgratlsta técnicas y presupuestos
del mantenimiento
¥ 4
k. Revisan la solicitud v
CONTRATISTA 1 hacen el infarme para
entregar al asesor téenico
de gerencia
Nomire del muc roproceso: Administracién de la Nombre del proceso: Adminisiracion de Aclivos Fecha dttirme rewigion: o 4.3
empress Diciembre 1 de 2005
Homibire del subprocexo: Adminisfracion y soporfe a | EETELE [Nombre del Archivo:
US| i Codnp. LA AE[][1].FA2 52 01 vsd
Homixe del procedimiento: Mantenimiento de infraestructura y equipos Cédigo: AF.FAZ.51.01
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Recepcion y evaluacion de
Revisa el informe v firma I fecturas por: 0P,
SUHGERENTE e decumylido contrato s, drdenes de
FINANCIERD ¥ s compray ordenes de servicio
ADMHNISTRATI- GP.F1.02
vo 3
Fir
7
Informa al cortraticta gue ; :
ASESOR uederealizarelq Revisa el trabajo hecho
TECNICO DE manfenimiemu S itedi por el cortratistay da el
GERENCIA P i
especificos ¥iaueh
L
1 [E]
CONTRATISTA Realza el trabajo v envia
informe cuandoterming

Nomire del mEcroprocexo: Administracion de e

empress

belenlucaramanga

Nombre del proceso: Adminigracion de Activos

F echa Gitirre revizion: .
Digiembre 1 de 2005 202923

Nommbre del =ubproceso: Adminisracion y soporie a

| Cédigo: AF.FA2.51

[Nomire del Archivo:
AE[][1].FA2.53.01 vsd

Homixe del procedimiento: Mantenimiento de infraestructuray equipos

Codigo: AF.FA3.51.01

258




Objetivo:
Mantener la infraestructura v los equipos de |a empresa en aptimo estado.
Comentarios:

1. Las rutinas mensuales de mantenimiento preventivo estan definidas en los términos de referencia de los contratos con los
contratistas.

2. Loz jefes de las areas pueden solicitar al asesor técnico de gerencia que realice actividades de mantenimiento, arreglo a
adecuaciones de infraestructura o de puestos de trabajo. La solicitud para adecuar nuevos puestos de trabajo 1a deben realizar los
Subgerentes por medio de una carta.

3. Se determina s el mantenimiento gue se debe realizar esta contemplado en el plan de mantenimiento o se tiene que contratar.

4 El cantratista debe revisar la solicitud del asesar técnico v hacer un informe con especificaciones del mantenimienta.

5. El asesor técnico recibe vy aprueba el informe.

B. EL aszesartécnico de gerencia debe realizar interventaria diaria al trabajo que esta realizando los cantratistas

7. El asesor técnico debe revisar gue el trabajo haya sido realizado satisfactoriamente v dar el visto bueno para poder generar el pago

de |a factura al contratista.

Definiciones:

Equipos: UPS, aires acondicionados, plantas de emergencia v ascensores.

Infraestruetura: Adecuaciones locativas, confinamiento de espacios y camhbios en sisterna de oficina ahierta v cielo raso,

rmantenimienta eléctrico general, mantenimiento hidraulico v sanitario, mantenimiento de carpinteria metalica v madera, mantenimienta
7onas verdes, mantenimiento de cubiertas, cerrajeria, fumigaciones

H ombre del mucroproceso: Administrecion de I Hombire ded proceso: Administracion de Activos Fecha Gitime revision: pig 203
Lo Diciembre 1 de 2005
Hombre del subproceso: Administracion y soporte a | Codigo: AF.FAZ.51 [Nombire del Archivo:
teletucaramanga [i i ok T AEM[1).FAZ. 5301 vsd
Nombre del proc edimiento: Mantenimiento de infraestruciura y equipos Cédigo: AE.FAZ51.01

259




Anexo F. Actas y Formatos

telebucaramanga

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRAT VA,
DIRECCION DE CONTROL DE ACTNOS
DCA01 ACTA DE ENTREGA DEACTIVOS

Alos _ dasdel mesde _de se efectia la ertrega de los siguientes elementos:

[Caleoma rialCal comani
artian et Elemento Serial Estado
L les recibe el 1 dentificad
oon CC . qden laboraenla
Cb®nadomes
ENTREGA RECIBE
Firna Firma
MNombre Mombire
DIRECCIGN DE CONTROL DE ACT WOS Cct
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telebucaramanga

SUBGERENCI, FINANCIERA Y ADMINISTRAT A
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
DCA02 ACTA DE ENTREGA DE EQUIPOS DE COMPUTO

Alos __ dias dd mesde __de = e kctia la entrega de los siguientes & lementos:

Descripcidn Serial Caleomania

Loscudes maibe el fi

con CC .quen labora enla dependencia
b =n
ENTREGA RECIBE
Firmna Fima
HNormkbee Nombre

SUGERENTE DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA C.C.

\iBo Director Control de Adtivs
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telebucaramanga

SUBSERENCIA ADNMINISTRATIVA ¥ ANANCIERA

CRESCION CONTROL DE ACTIVOS FECHA
[C4.08 ACT 4 DE ENTREGA DE VEMICULO S Num ero Intem o
LASE DE vBHICULD Mapca
COLOR PLACA
IHED.EH:' CILINDREJE
WMOT OF CHASIS
[r. PROPEDAD POLIZA SOAT
Celan 1o | |
CoVIN s 1 i
CANASTILLA
- | |
laterale &
R0 [T |
SACH
1o
CRECCIONALES Delanbrag !
Tracerac |
- Iaquierda
Iw- UE PARE ey
LUS ALTA
LUZ BaJa

PAST A2 IRECCIONALES

Celanerac |7 ulerda ' Tulerda
[

Tracarac recha Dgoha
TCTEATE]
IPA STAS STOP Tracem imulerda
LINS
TANGUE GADDLINA
Celantera Ioqulerd a Celantera Derecha
LLANTAS Tracera | 3qulerda Tracera Dersoha
|
[LLANTE REPUESTD
Celanters 13 ulerds Celantery Demoho
UARMARARRO S Tracer |qulerds Tracery Dereche
&
|AIIOP'I'IC| UADSPES
TAPA DEACHTE
[tuz
I.B.Q!_I:‘h‘-‘ E
LLAVE ENCENDI DO Busna
CINTURON DESESURDAD]  Injulede Cerecho
BANDERLAS
CONCS DE SEDURDAD
HEFFPAMIENT & }
CASOD DESESURADAD
OBSERVACIONES
AFMA NOMERE
BNTREGA C.C
AFMA ORECTOR
FECIBE CONTROL DE ACTIVOS
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telebucaramanga
SUBt[i)FF?EENCI FINGNCIERA ¥ A DMINISTRAT I\

CCIONDE CONTROL DE ACTMOS
DCA 04 ACTA DE COMPROMISO DEL A DECLLDO MANEJO DE LOS ACTIOS ASIGNADOS

Fecha:

Como empleado de la Empresa de Tdecomunicadones §.4 E.5.P - Tde bucaramanga, me dedar
responsable de los adtivos cargados a mi nombre, porlo @l les daré un uso adecuad o d Jessmpelio de
mis funcicnes v a la destiracion labord prevista para cadaunode ello s

Fh canseonda, s aamides prmi el dido o b pérdics de losm imos debidos a minegdizaci o
rompliminto & Mranlde poliias yprocedinirtos pan el manejo de s adives fiosmropiedad &
Teldnarmang.

Me comprameto a informar oportunamente a la Direccion de Control de Adiives Fijos stbre cudquier
mowimiento de dichos actives me dante |a tramitacion d2 los brmatos respectives, a3 como de cualquier
stu@cion que ponga en inminente nesgo los adtives fjos Wo elementos devolutivos relad cnados.,

En caso depresertarse terminacion de mi contrato de trabajo por degpido, renuncia o plan de ratiro
wluntano me comprometo 3 efectuar |3 entrega de losactives fijosa la Oreccidn de Contrel de Activos
somatiéndome al proceso de Reintegro de Activos, como inico medo para recibir el pa v sdvo
comespondierte,

Dado que la omision de estas dsposcionss es considerada como filta grave por o Redamento htemo
de Trabajo, asumo Bs corsecuendas econdmicas que corlleven d daio o la pérdida de los adiws fjos
wib elemertos dewvolutivos mendorados s ocuren por mi negligencia o incummplimiznto del hanud de
plticasy procedimientas para el manejo dz los adives fijos propiedad de Telebucaramanga, yen tal
evento auterizo a Tedebummmanga a eedua el de scuento comespond ente @ alor de reposi cion del
adtivo 1jo b elemento dewalut vo afectado, dedusiéndolo de mi s salarios pres@ciones soddes o
ewentudlesindemnizaciones a mi fawor,

Fima
Nombee
C.C.
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telebucaramanga
SUBGERENCIS FINGNCIERS Y ADMINISTRAT WA

DIRECCION DE CONTROL DE A.CTMOS
DCA .05 ACTA DE TRASLADO DE ACTWOS

Alos __ das dd mes de de el funcioranio

identificado con C.C. , quen bBbora enla depen dencia
raslada bs siguentes activos fijos:
comani

B P Elemerto Serial Estado
Les cuale s seran cargades al fund enarni identificado
wonCC __  quenlaboaenladependencia

b =nacdiones

BNTREGA RECIBE

Firma Fima

Nombre Nmbre

C.C cC.

“wBo Director Contrd de Activos
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telebucaramanga
SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRAT WA

DIRECCIGN DE CONTROL DE ACTIMOS
DCA.05 ACTA DE TRASLADO DE ACTINOS

Alos __ das dd mes de de ____ el funcioranio

identificado con C.C. . quen Bbora en la depen dencia

trasdada b sdguentes actvos fjos:

Calcomania|Ca coman

anfigsa s Elermerto Senal Estado

Les cuake s 2@ n camados al funcionany identificado
wnC.C . quien labora en la dependencia

b =nadones

BNTREGA RECIBE

Fima Fimma

Nomibre Mo mbre

C.C C.C.

\bBo Director Contrd de Activos
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telebucaramanga

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRAT g
CIRECCIONDE CONTROL DE ACTIVOS
DCA.06 ACTA DE TRASLADO DE EQUIPOS DE COMPLUTO

Alos — dias del mes de
identificado con C.C.
taslada los siguiertes activos fjos:

de ___ el funcioranio
. quien labora en 13 dependencia

Desorigeién Serd | Galocmania
Loscudes ®ran cargados d funcionano identificado
con C.C . quien labora en B dependencia
Ob=rvadiores

ENTREGA RECIBE

Fima Finma
Nombre Nombre
C.C. C.C.
VoBo Suboerents de hbrmaica v Tecnoloia WoBo Director Control de Activos

266



tclebucaramanga
3UBSERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ ANANCIERA

CIREBOCION CONTROL DEACTIVOS FECHA
DCA0T ACT 4 DETRASLADD DE VENICU LO S Mumero Inferno
CLASE DE VEHICULD I!ﬂm
COLOR FLACE
MODELD CILINDRAJE
MOT OF CHASIS
Ir. PROREDAD FOLIZA SOAT
Celanters
|
" Tracero
CAMASTILLA 1
P RFILLA
latralec 1 1
WPRIO Pt i zor |
SMTH
ATO
CIRECCIONALES Deianiin g |
Tramrac |
= Iquierda
LUZ DEPARE Niadas
UZ ALT A
LU= Basa
P& 9T 4% IRECCIO NALES Celantem c 1all|tl"¢l lerda
Tracerac Cermoha Cierecha
PA T A2 STOP pCerbch
Tra®ia I ulerda
EIEEIEE
[EXC ST
TAPA GATOLING
TANQUE GATOLING
Celantera | 3qulerda |Celantera Cerecha
LLANTAS [rracera 1 ulerda |Tra cera Derecha
e |
[LLEANTE FPEFUESTO T
Celanter | >qulsrd o Celant®re Cemohio
QUARDABARRO S Il’r-tun IEu erdo [rracere Cemehe
BATERZ

AMORTIGUAGO RES

TAPA DEACHTE

LUz

PROT ECTOR

TN N
CINTUPOM DESEGUR
[BANDEROLAD

1 2qu lerd o

Dereche

CONGS DE SBURDAD

BOTICUIN
HEFFAMIENT 2

SA3

ETINTOR

PADIO.PASACINT &9

PARABRISAD

(CEASCO DESEGURADAD

OBSERVACIONES

FECIEBE

RAFPMA:

NCMERE

L=t

ENTREGA

|ﬂl?llﬂ:

NCMEBRE

ac

| VeBs. Direcorde Contol de Selw o
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telebucaramanga

SUBGERENCIA FINANCIERA 'Y ADMINISTRAT A,
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVDS
DCa.08 ACTA DE REINTEGRO DEACTNOS

Alos __diasdelmesde ___ de L&l funcionario
identificado con C.C . quien labera en |3 dependandia
realiza |a entrega a la Direccion de contml de Adivos de los siguentes activos fijos:
Calocomari rl:llumarﬂ Motivo
& St Bemerto Seral Estado %
Miotivos de reintegro:

1. N wilizaci én del activo
2. Dbiio u cbsolescenda

Obs2nadones
ENTREGA RECIBE
Firma Fima
Nomrbre Mombre
C.C. RECCIONDE CONTR E oS
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telebuca&émanga

SUBGERENCIP. FINANCIERA Y ﬂD]IIMSTR"-T’W-
CION DE CONTROL DE
DCo.9 P.CTP. DE REINTEGRO DE EQUIPDS DE DJHPUTD

Alos __ dasddmesde _____ de ____ el funciorario

identificado con C.C. , quien |abora en la dependenda

rentega a Telebucaramanga los siguientes actiws fjos:

Desoripeidn Seria Caleanaria
b ®rvaciones
BNTREGA RECIBE
Fima Fimna
Hombee Nombre
C.C DIRECCION DE CONTROL DE ACT MODS

\WbBo Subgerente de Informdtica y Tecno bagia
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telebucaramanga

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

CIRESCION CONTROL DE ACTIVOS FECHA
[C4, 10 ACT A DE REINT B3P0 DE VEHICULO ¢ Numers in®me
CLASE DE VEHICULD MARS A
COLOR PLACA
MODE O CILINDRAJE
MOT OF JcHaas
T. PROPEDAD [Pouza soar
oA N Celan B
Tracere
CAMASTILLA
PARFILLA
iateralec | |
IESPB’O Peto 6T I
[ewicH
ATS
CRESCIONAL B8 pelan’yras ]
Traceme |
- Ijulerda
;w- DE PARE oncla
[Luz awra
LUz BAJA
f— Celan®rac [1quterd a | >qulerda
PABAY ) SRAL NS Tracems I]grmu Cersoha
[erecha
AST A
’P T AL STOP Tracera Sutenda
NCENDIDD
ENDoTO
TAPA GABCLINA
TANGUE GASOLINA
Celan ®ra i ulerda [elan ®ra Derecha

T racera | 2qulerd a

Tracera Derecha

LLANTAS

LLANTA REPVESTO

lan ®re | 5qulerd lan ero Cersch
O ARDABARROS T care | Mulerde Tracere Dereche
BATEFRA
AMOFTIGUADDFED
TAPADEACEIE
Buena
I quisrds Cereoho
|
1
2
(=] :]
FANO-PASACINT 43
[PapsBRISAS
(S22 DE SEXURDAD
OB SERVACIONES
FIFMA NOMERE
ENTREGA oC
FIFMA
RECIBE

|ﬂ RECTORCONTROL DEACTIVOS
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lelebucafamanga

SUBGERENCIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CONTROL DE ACTIWOS

DCAA1 AUTORIZACION DE SALIDA DE ACTWOS

Fecha:

Srs. Segundad y vigilanca Colmbiana SEMICOL LTDA

La Direcsién de Cortrol de Asthves awtoriza a para efectuar
Ia =alida o ingreso de los siguientes elemertos, de |3 sede:
( )La Rosta, ( ) Sede Admnistratna, ( ) Caiaveral, { ) Centrales

Cantidad emento Responsable

Christian Mauricio Duran Sguddo

Director Control De fetives
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telebucafarnanga

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FIHANCIERA
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
DCA.12 COHNFIRMACION DE RETIRO DE ACTIVOS DEL INVENTARIO

EL SUSCRITO DIRECTOR DE CONTROL DE ACTIVOS DE LA EMPRESA DE
TELECOMUHICACIONES DE BUCARAMAHNGA S.A. E.S.R.TELEBUCARANRNGA

CERTIFICA

Que, corcutada la informacioncortenida en el Sitema de Actives Fips (SAF) yen la capeta personal, a

idertificado / a con B cédua de civdadaria No. ;
e le retird de su invertario personal los ativos acordades de asuerdoalo egabthMa,
una vez efectuada la entrega de dics a ésta Direccidn.

Exta cenificacion se expide a los ___das del mes de de

Diredtor Condral de Activos

Anexcs: Acta de Reintegro
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Anexo G. Manual de Politicas y Procedimientos para el manejo de los
activos fijos propiedad de Telebucaramanga.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS
PROPIEDAD DE TELEBUCARAMANGA

273



lelebucaramanga

Contenido

Introduccidn 2
Objetivas del manual 3
Irmportancia del contral y del correcto uso de los activos 4
Cormpromiso con los activas de Telebucaramanga 5
Obligaciones derivadas de la responsabilidad con los activos B
Consgideraciones del Cadigo Sustantiva del Trabajo 13
Compramiso de los contratistas con los activos 14
Procedimiento de asignacidn y ertrega de activos 15
Frocedimiento de traslado de activos 16
Procedimiento de reintegro de activos 17
Procedimiento de generacidn de paz y salvos 13
Procedimiento de baja de activos por pérdida o hurto 20
Frocedimiento de verificacion de activos 21
Procedimiento de cierre de sedes y puntos de atencidn 23
Procedimiento de contral de los mddemns y equipos de usuario

fue permanecen termporalmente en los puntos de atencidn y

servicio al cliente de Telebucaramanga 24
Definiciones basicas 25
Actas y formatos 30

274

lelebucaramanga

Introduccion

Actualmente la inversidn mas significativa efectuada por la
Compafila se encuentra representada en los activos fijos, los
cuales (incluidas valorizaciones) constituyen casi las dos terceras
partes del valor total del activo de Telebucaramanga.

Teniendo en cuenta la magnitud de esta cifra, la trascendencia de
la infraestructura de telecomunicaciones como soporte para la
generacidn de practicamente todos los ingresos, vy entendiendo
gque el desarrollo de la operacidn en la cual estad sustentado el
negocio serfa imposible sin el dptimo funcionamiento de los
activas fijos, es muy importante gjercer un adecuado control sobre
su utilizacidn, proteccidn v conservacidn; siendo  necesario
garantizar el mantenimierto de informacidn individualizada vy
permanentemente  actualizada  en  lo concemiente a  su
identificacian, localizacidn, estada, valor econdmica, responsable
de su wuwso yio custodia, e inclusive sobre su  correcta
contabilizacidn.  De  tal forma, apremia la  blsqueda de
posibilidades de mejoramiento de las herramientas e instrumentos
actualmente empleados para administrar lo concemniente a esta
responsabilidad.

En consideracidn a lo anterior se pretende con la entrega de este
manual, efectuar la divalgacidn de las politicas v procedimientos
generales que han sido establecidos como marco de referencia
para la toma de las decisiones relacionadas con el apropiado
manejo v cuidado de estos bienes; por pare de los empleados,
administradares de contratos e incluso de los contratistas.




Objetivos del manual

Promaover |a cultura sobre el uso, responsabilidad y conseracian
de los activos fijos de propiedad de Telebucaramanga.

Generar acciones que propendan al mejoramiento y conserdacion
de los activos fijos en custodia de los empleados, contratistas y
otros, para prevenir dafios, pérdidas y posible hurto de los activos
fijos yo elementos devalutivos.

Mantener actualizada la base de datos del Sitema de Actvos
Fijos (SAF), con la respectva identificacion, localizacidn, estado y
valor de los activos fijos yo elementos devolutivos, con el fin de
poder producir oportunamente la informacion que comesponde a
cada uno de éstos

Proveer de seguridad, proteccion v atencidn a cada uno de los
activos fijos en los stios de trabajo y/o en su lugar de ubkcacion

Importancia del control y del correcto uso de los
activos

La Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramanga SA ESP
= Telebucaramanga, considera gue el control de los activos tiene
gque ser una heramienta importante para garantizar el cabal
cumplimiento  de las normas que intemamente  han  sido
establecidas para administrar todo lo relacionado con el adecuado
uso,  responsabilidad,  consenvacidn,  mantenimiento  y
asequramiento  de todos los activos fijos yfo elementos
devolutivos muebles y de los inmuebles de su propiedad,

Para el desamollo & interiorizacidn de este objetivo es
fundamental la participacion y colaboracién de todos los
empleados ¥ la coordinacidn de las acciones ejecutadas por parte
de las diferentes dependencias, de tal manera que se pueda
optimizar cada wez més el sisterna gque debe asegurar el
conocimiento y mantenimiento de informacion fundamental, tal
como es la identificacién, localizacidn, estado, wvalor y
responsables del uso y/o la custodia de la totalidad de los bienes
de propiedad de la Compafia.

Para facilitar la ejecucién de los procedimientos establecidos para
el control de los activos fijos, se ha incluido en la parte final de
este manual los formatos que deben diligenciarse en cada caso.
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Compromiso con los activos de Telebucaramanga

Como empleado de |la Empresa de Telecomunicaciones S.A
E.SP - Telebucaramanga me declaro responsable de los actvos
cargados a mi nombre, por lo cual les daré un uso adecuado al
desempefio de mis funciones y a la destinacidn laboral prevista
para cada uno de ellos. En consecuencia, serdn asumidos por mi
el dafio o la pérdida de les mismos debido a mi negligencia o
incumplimiento de los manuales relacionados con su uso y
conservaciin,

Me comprometo a informar oportunamente a la Direccion de
Control de Activos sobre cualquier desplazamiento, traslado
temporal o definitvo de dichos activos mediante la tramitacidn de
los formatos respectivos, y sobre cualguier situacidn que ponga
en inminente riesgo los activos fijos y/o elementos devolutivos
relacionados.

En caso de presentarse terminacion de mi contrato de trabajo por
despido, renuncia o plan de retiro voluntario me comprometo a
efectuar la entrega de los activos fijos y/o devolutivos a mi cargo a
la Direccidén de Control de Activos. Durante dicho procedimiento
firraré las actas perinentes asi como la copia impresa de mi
inventario.

Dado gue la omision de estas disposiciones es considerada como
falta grave por el Reglamento Intermo de Trabajo, asumo las
consecuencias econdmicas que conlleven el dafio o la pérdida de
los activos fijos yo elementos devolutivos mencionados si ocurran
por mi negligencia o incumplimierto de los  manuales
cormespondientes, y en tal evento autorizo a Telebucaramanga a
efectuar el descuento correspondiente al valor de reposicidn del
activo fijo yfo elemento devolutivo afectado, deduciéndolo de mis
salanos, prestaciones sociales o eventuales indemnizaciones a mi
favor.
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Obligaciones derivadas de la responsabilidad con los
activos

Los empleados, OPS3'%s y Estudiantes en prictica de
Telebucaramanga que tengan a su cargo actvos fijos o
elementos devolutivos, ya sea en uso, administracidn o custodia
estan obligados a lo siguiente:

1. Con base en los inventarios actualzados, el Director de Control
de Activos efectuard la asignacion y entrega a los empleados,
OPS’s y estudiantes en practica, de los activos fijos wo elementos
devolutvos que & cada uno se confie para su uso, senicio,
administracion 0 custodia, o que les suministre para el
desemperio de sus funciones, mediante inventarios personales
que los responsables deberdn firmar.

- La Direccién de Control de Activos es la encargada de controlar
todo lo relacionado con la asignacidn y/o entrega, devolucidn,
traslado ¥ retiro de los actwos fijos wo elementos devolutivos a
cargo de los empleados, OPS's, estudiantes en praclica y
conlratistas.

- Sera parte de la induccidn a los empleados que ingresan por
primera vez a Telebucaramanga, instruirles adecuadamente
acerca de los deberes y obligaciones que tiene en cuanto al uso,
mantenimiento y custodia de los actvos fijos yfo elementos
devolutivos de la Compafifa.

- Al empleado que ingrese a laborar a una dependencia de la
Compafiia, se le hara entrega de los actvos fijos yfo elementos
devolutivos que necesite a través del acla DCADT Acta de
Entrega de Actvos, de la cual el empleado debera recibir una
copia para el control personal de los actvos asignados.




- Los actvos fijos o elementos devolutivos asignados
directamente al empleado deben ser utilizados dnicamente en
labores relacionadas con el desempefio de sus funciones v
permaneceran en las instalaciones de la Compafiia, a excepcin
de aguellos activos fijos yio elementos devolulivos gue por su
naturaleza se utilicen en trabajos externos, los cuales una vez
finalizados dichos trabajos deberdn ser retornados a la Compariia.

2. Todos los empleados gue tengan asignades activos fijos y/o
elementos devolutivos, asumen plena responsabiidad por su uso,
custodia y mantenimiento, ademas tienen la obligacidn de reportar
dafios, posible hunto o pérdida o extravio de los activos fijos wo
elementos devolutivos adscrtos a su centro de trabajo.

- Los empleados, que bajo inventario se hagan cargo de activos
fijos yfo elementos devolutivos, seran responsables administrativa
y fiscalmente, ya sea directa o indirectamente, de la péardida, dario
o depreciacidn de los mismos, salvo que provengan del deterioro
natural por razdn del uso legitimo o de otra causa justificada.

3. Cuando un empleado, OPS o estudiante en practica, cese en
sus funciones o sea trasladado a otro puesto o stio de trabajo,
tiene la obligacidn de devolver por inventario todos los activos
fijos wo elementos devolutivos que tenia bajo su responsabilidad.

« Cuando por olvido u omisién del superior encargado de alguna
dependencia, entre en funciones o se retire un empleado, sin
firnar &l recibo o efectuar la devolucidn de los actvos fijos yo
elementos devolutivos a su cargo, o si cualquiera de los
empleados que pertencen a su Subgerencia o Direccidn no firma
los inventarios comespondientes, los faltantes o dafios gue se
encuentren posteriormente gquedaran bajo la responsabilidad del
Subgerente, Director, Jefe o supanor respectivo

- Cuando un empleado deje su puesto por traslado, renuncia o
despido, deberd solicitar la formalizacién del Reintegro de los
activos a la Direccién de Control de Activos.

- En el caso de renuncia o despido, el empleado debera solicitar
el paz y salvo por concepto de los activos a su cargo, para lo cual
debe sequir el procedmiento "Generacidn de paz y salvo®

4. Se entendera por daiic nommal el deteroro o desgaste que
sufré un activo en su uso ordinario y que no afecta en forma
definitiva el funcionamiento total del mismo.

- Se entenderd por dafio anormal el deterioro o desgaste gue
afecta el funcionamiento del actno en forma parcial, total,
permanente o reparable ¥y que se presenta por accidenies,
descuido o negligencia del empleado tenido como responsable.

- De darse el deteroro anormal de un activo, la Direccidn de
Control de Activos se encargara de comunicario a la Direccion de
Coordinacidn de Auditoria y Direccidn de Gestion Humana con la
finalidad de abnr irwestigacion de los hechos y efectuar
debidamente el procedimiento disciplinario que determinen la
responsabilidad del empleado, procedimiento descrito en
“Reintegro de Actvos®

= Cuando se envie a reparar un activo que se encuentre en mal
estado, el empleado responsable y la Direccidn de Control de
Activos, deberan dejar registro de la salida del activo fijo wo
elemento devolutivo y conservar copia de la orden de reparacion,
para que en caso de un inventano no se considera como faltante.
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5. Cuando un empleado exravie un activo fijo yfo elemento
devolutive que esté bajo su responsabilidad deberd reportarlo a su
superior inmediato y este comunicarlo s la Direccidn de Control de
Activos; quien a su vez informard a la Direccion de Coordinacion
de Auditorias, Gestion Humana y Secretaria General, para efectos
de iniciar la investigacion de los hechos, para determinar si existe
responsabilidad por parte de guien custodiaba, de acuerdo al
procedimiento "Baja de activos fijos por pérdida o hurto”,

- El empleado que comunigue el posible hurto o pérdida de uno de
sus activos, deberd interponer la denuncia formal sobre los
hechos ante el Organismo de Investigacidn Judicial en un término
de 24 horas, de acuerdo al procedimiente "Baja de activos fijos
por pérdida o hurto”,

= La Direccidn Juridica debera efectuar el debido seguimiento a la
evolucién de cada uno de los procesos de investigacién que
adelanten las entidades pertinentes respecto a los casos en los
cuales se haya presentado -y denunciado- el hurto o pérdida de
activos de propiedad de Telebucaramanga. Asi mismo deberd
infarmar debidamente las conclusiones de dichos procesos tanto
a la Direccién de Control de Activos como al Analista de Seguros.

BE. Siempre que se requiera efectuar el traslado fisico de activos
fijos yo elementos devolutivos (inclusive equipos de computo o
cualguiera de sus partes), de un inmueble o dependencia a
otrafa, el Subgerente, Director o empleado responsable debera
informar por escrito por medio del acta correspondiente a la
Direccidn de Control de Activos, para el registro de esta novedad
y para la elaboracidn del acta DCA 11T Autorizacidn de salida de
activos. El personal de vigilancia deberd colaborar en la
verificacidn del cumplimiento de lo anterior, exigiendo siempre que
se produzecan estos movimientos, el visto bueno de la Direccitn
de Control de Activos.

Cada vez gue se efectie el cierre de alguna de las sedes wo
locales, en cuyas instalaciones se encuentren ubicados activos
fijos yfo elementos devolutivos, se deberd informar por medio
escrito minimo quince (15) dias antes del ciemre, a la Direccidn de
Caontrol de Activos.

7. Las dreas responsables del control, administracion y manejo de
los diferentes almacenes y bodegas en las cuales se encuentran
ubicados activos fijos yo elementos devolutivos de propiedad de
Telebucaramanga (El Diamante, Cafiaveral, La Rosita y otros),
deberan asegurarse de 1) definir un encargado de la custodia,
coordinacidn y legalizacidn de los movimientos de entrada v retiro,
2) establecer las condiciones especificas que precisen lo
concerniente a las caracteristicas v requerimientos para el ingreso
y salida de los bienes, 3) utiizar los sisternas y las técnicas de
archivo e inmventario gque pemitan documentar vy producir las
evidencias pertinentes de todes los movimientos ¥ rotaciones de
cada elemento, 4) conservar permanentemente actualizada la
infarmacidon referente a las cantdades actuales de dichas
existencias (bien sea a través de la utdizacidn de los aplicativos
existentes o medianta la utiizacion de hojas de céleulo u otras
herramientas que se deban desarrollar conjuntamente con el drea
de infarmatica) y 5) observar y atender todas las instrucciones
gque en materia de seguridad, conservacion y orden sean
formuladas. Asi mismo, para poder establecer los requerimientos
que en materia de politicas y procedimientos deban contemplarse,
se debe solicitar el apoyo y orientacidn perfinente a la DCA,

8. Para la realizacidn de todos los procedimientos relacionados
con la entrega, traslado y recibo de equipos de computo o
cualguiera de sus pares, la Subgerencia de Informatica y
Tecnologia deberd de wtilizar siempre los formatos establecidos
para tal fin; asi como coordinar debidamente con la Direccidn de
Control de Activos la ejecucidn de las actividades pertinentes; de
tal forma gue la informacidn contenida en la base de datos del
SAF permanezca permanenternente actualizada,
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9. La Subgerencia Comercial, la Subgerencia Técnica y Operativa
¥ la Subgerencia de Informatica y Tecnologia deberdn de informar
siempre a la DCA acerca de lo relacionado con la entrega de
modems, equipes de computo, equipos de comunicacion y otros
elementos o alguna de sus partes, de propiedad de
Telebucaramanga, que tengan que quedar & cargo (y bajo la
responsabilidad) de los clientes de los diferentes sericios de
datos, intemet y otros para su utiizacién, o de terceros con los
que se haya suscrito convenios cuyo objeto precise la entrega en
calidad de armiendo o comodato de diches activos,

Para tal fin deberan remitir como soporte wuna copia de la pane
pertinente de los contratos que se celebren y de las actas que se
efectien; como prueba de dicha entrega y asimismo del
cumplimeento del compromiso que deben observar los temceros
respecto al adecuado uso y cuidado de tales elementos,

Estos documenlos semvirdn de soporte para determinar la
asignacidn de responsabiidades en el SAF,

10. Al arrendar espacios, locales o inmuebles de propiedad de
Telebucaramanga debe existir un contrato de amendamiento
debidamente formalizado, legalizado y ajustado al estatuto
(vigente) de contratacidn de la Empresa. ¥ adicionaimente en
todos los casos el drea responsable debe avisar con antelacion a
la DCA para efectos de la verificacion que se debe realizar para
determinar la inclusion en el contrato de la relacion de los bienes
o elementos de propiedad de la empresa, que se encuentran
ubicados — y vayan a permanecer — en las areas o instalaciones
que se van a arrendar por medio del acta DCA1 Acta de entrega
de activos, la cual debe ser firmada por el administrador del
contrato de arendamiento. De no ser incluidos en el contrato de
arrendamiento los bienes que alli permanecen se debe realizar el
proceso de reintegro de dichos actvos.
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11. Los empleados, contratistas yfo paticulares que tengan a su
cargo equipos de transporte de propiedad de Telebucaramanga
deben atender las siguientes normas: 1) Wtilizar los vehiculos
para fines estrictamente laborales, 2) no permitir la conduccion de
los mismes por terceros gue no sean los conductores designados,
3) no conducir nunca los wehiculos bajo los efectos de alcohol,
estupefacientes u otros téxicos, 4) no dejar los vehiculos mal
parqueados, 5) aseqgurar la  disponibilidad de un kit de
herramientas, de un botiguin de primeros auwxilies y de un extintor
de incendios. Los conductores de los wehiculos serdn
responsables de su cuidado y asi mismo de conducirlos con
estrictc  apego & los reglamentos, disposiciones y leyes
establecidas por las autoridades competentes, v deberan respetar
siempre las sefales de transito. También seran responsables del
mantenimiento preventivo basico que consiste en el chequeo
diario del nivel de agua del radiador, la presidn de las llantas, el
aceite del motor, el liquido de frenos y demés revisiones y
cuidados basicos requeridos para mantener en condiciones de
funcionamiento adecuadas el vehiculo.

Cualquier incidente que afecte el vehiculo como accidentes o
hurto debe ser reportado al jefe inmediato y este debe informar a
la DCA, Direccidn de Gestion Humana, Direccién de coordinacidn
de Auditoria y Secretaria General, para los fines pertinentes, En el
caso de hurto, se debe interponer una denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacidn o autoridad competente en el término de 24
hioras.

12. Los empleados que tengan bajo su responsablidad equipos
de comunicacion, de prueba y medicidn, equipos utilizades en la
inspeccidn y reparacidn de dafies, herramientas y escaleras,
deberdn hacer uso adecuada de los mismos y proporcionarles o
gestionar el mantenimiento requerdo para su consenacion.

Cualquier incidente que afecte a slguno de estos activos fijos wo
elementos devolutivos, asi como su hurto, debe ser reportado al
jefe inmediato y este debe informar a la DCA, Direccidn de
Gestidh Humana, Direccidn de coordinacion de Auditoria y
Secretana General, para los fines perinentes. En el caso de
hurto, se debe interponer una denuncia ante la Fiscalia General
de la Nacidn o autoridad competente en el término de 24 horas.
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Art. 57 Obligaciones especiales del empleador:

1. Poner a disposicidn de los empleados, salvo estipulaciones en
contrario, los instrumentos adecuados y las malerias prnmas
necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los empleados locales apropiados y elementos
adecuados de proteccion contra accidentes y enfermedades
profesionales en forma gue se garanticen razonablemente la
seguridad y salud.

Agt. 58, Obligaciones espedales del empleado:

3 Conservar ¥ restituir en buen estadg,
salvo  deterioro natural, los instrumentes ¥ dtiles gue le hayan
facilitado ¥ las matenas prmas sobrantes.

Art. B0 Se prohibe a los empleados:

1. Sustraer de la fabrca, taller o establecimiento los (tiles de
trabajo, las materias primas o productos elaborados sin permiso
de la Compafiia.

8. Usar (tles o herramientas suministradas por ol Compaiiia en
objetivos distintos del trabajo contratado.

Consideraciones del Codigo Sustantivo del Trabajo

13

Compromiso de los contratistas con los activos

Cada uno de los contratistas que para e desarrollo ¥
cumplimiento de su objeto contractual requiera la wWilizacion de
cualquier activa yfo elemento devolutive de propiedad de la
Empresa de Telecomunicaciones S A ESP - Telebucaramanga,
deberd observar los compromisos y obligaciones estipulados en el
presente manual; asi como responder debidamente ante cualguier
situacion gque afecte elflos bienfes sobre los cuales tenga
responsabilidad en estos (érminos; entre las cuales se incluye el
dafio y/o deterioro, el hurto y la pérdida. El anterior compromiso
es exensivo a la totalidad de los particulares gue estén
efectuando cualgquier tipo de actividad yfo labor para la cual
utilicen activos de propiedad de Telebucaramanga (contratistas,
empleados de las firmas contratistas, vinculados a través de OPS
y estudiantes en practica).

Es un deber de todos los administradores de contratos y OPS
suscritos con personas naturales o juridicas (cuando el contratista
haya necesitado ejecutar su objelo en las instalacienes de la
Companiia ¥y requerido la asignacidn de activos para desarmollar su
labor), la solictud de expedicidn de un Paz y Salvo a la Direccidn
de Control de Activos, como uno de los requisitos indispensables
y obligatorios previos al pago de la factura o cuenta de cobro final,
Esta obligacion igualmente es extensiva a los empleados gue
tengan a su cargo estudiantes en prictica; al momento de la
finalizacion de las labores gque estén realizando estos Gltimos.

En caso de presentarse la pérdida /o posible hurto de un active
fijo yfo elemento devolutive a cargo de un contratista o
particular, éste deberd informar inmediatamente al administrador
del contrato y comunicar a la Direccidn de Control de Acdivos y
Secretaria General, para los fines pertinentes.
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Procedimiento de asignacion y entrega de activos

Al ingresar un nuevo empleado a Telebucaramanga, su jefe
inmediato debe efectuar la solicitud por escrto, a la DCA, de cada
uno de los elementos devolutios requendos para el normal
desemperfo de sus funciones.

La DCA debe efectuar la bisqueda de los elementos soliclados y
elaborar debidamente el acta DCADY Acta de entrega de activos
yio DCADS Acta de traslado de activos, si ellos elementofs estan
cargados al inventario de otro empleado.

Si dentro de los  elementos requendos se  encuentra
computadores o alguna de sus partes, estos se deben solicitar por
escrito a la Subgerencia de Informdtica y Tecnologla, que
formalizara la respectiva entrega a través del acta DCAOZ Acta
de entrega de equipos de computo o DCADS Acta de traslado
de equipos de cdmputo.

El empleado que se va a responsabilizar por los elementos debe
firmar las actas de entrega yw/o traslado correspondientes, y
adicionalmente el acta DCAD4 Acta de Compromiso del
adecuado manejo de los actwvos asignados. Una copia de las
mismas se debe entregar al responsable y la otra se debe
archivar en la carpeta personal junto con sus sopories.

En el caso de los elementos dewolutivos requendos por
contratistas o estudiantes en practica, la solicitud por escrito de
los actwos la debe efectuar el administrador del contrato (por
medio del formato DCAIE Sclicitud de actives en calidad de
préstamo) y/o jefe inmediato, en cuyo inventario personal se
incorporaran dichos elementos; teniendo en cuenta que al finalizar
la vigencia del contrato o el perodo de la practica se debe
efectuar la devolucion de los mismos

La entrega de los activos a contratistas se realizard por medio del
acta DCANT Acta de préstamo o asignacion temporal de activos.

15
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Procedimiento de traslado de activos

Este procedimiento se genera por un acuerdo entre dos
empleados, uno que ertrega y ofro gque recibe elflos elementos,
los cuales deben diligenciar comectamente -con toda la
informacidn requerida- y firmar el acta DCADS Acta de traslado
de activos, DCADG Acta de traslado de equipos de computo o
DCAD? Acta de traslado de vehiculos, segin cormesponda.

Una copia onginal delflas acta’s debe ser enviada a la Direccidn
de Control de Activos, para efectos de realizar la respectiva
actualizacidn en el Sistema de Activos Fijos (SAF). Las mismas
deben ser archivadas en las carpetas personales junto con sus
soportes.

Si se requiere efectuar el traslado dellos elementofs hacia otra
sede o inmueble, se debe informar a la DCA, para la elaboracidn
del formato DCA1T Autorizacion de salida de activos y el emio
del reporte del movimiento al Analista de Sequros.
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Procedimiento de reintegro de activos

Este procedimiento consiste en entregarle a la DCA aguellos
activos que no estan siendo utilizados por el empleado en el
desarrollo de sus funciones o estan dafiados u obsoletos.

El empleado o administrador de contrato gue requiera efectuar el
reintegro de cualquiera de los activos que esté a su cargo debe
primeramente diligenciar correctamente -con toda la informacidn
requerida- y firmar el acta DCADS Acta de reintegro de activos,
DCADZ, Acta de reintegro de equipos de cdmputo o DCATD Acta
de reintegro de vehiculos, segin corresponda; cuya copia original
debe ser enviada a la DCA, para efectos de realizar la respectiva
actualizacidn en el SAF. La misma debe ser archivada en la
carpeta personal jurto con sus soportes.

En todos los casos, la DCA debe efectusr la venficacion del
estado aclual del activo v, de ser necesario, debe solicitar un
concepto técnico al drea pertinente. Sisu estado coresponde a la
vida Ol y condiciones de uso, la DCA debe acordar con el
empleado lo concemiente a la entrega fisica de dicho elemento
En caso contrario, y apoyada en el concepto técnico, la DCA debe
reportar el hecho a la Direccidn de Coordinacion de Auditoria v a
la Direccion de Gestibn Humana; para gue se efectie la
respectiva investigacion y se determine si existen méritos para
iniciar un proceso disciplinario al empleado.

Si al final de dicho proceso no se encuentra responsable al
empleado, la Direccidn de Gestidn Humana ervia a la DCA la
decision pertinente, con base en la cual se debe efectuar el retiro
en el SAF dellos activols objeto de la investigacidn de su
inventanio ¥ coordinar la entrega fisica dellos mismofs.

17

Si al final de dicho proceso se encuentra responsable al
empleado, la Direccién de Gestidn Humana ervia a la DCA la
decisidn pertinente, con base en la cual, i el activo es reparable,
se debe informar al empleado que debe asumir el costo de la
reparacidn o, si el activo no es reparable, se debe informar al
empleado que debe efeciuar la reposicidn del mismo,

Esto (itimo se puede realizar bien sea a través del pago de su
valor econdmico -en efectivo o mediante descuento del salario por
medio del acta DCA 14 Autorizacion de descuento por reposicion
de activos-, o a través de su reposicion por ofro elemerto de
iguales o superiores caracteristicas (lo cual debe ser cerificado
por concepto técnico).

Efectuado el reintegro, la DCA debe retirar el actvo del inventario
del responsable en el SAF.
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Procedimiento de generacién de paz y salvos

El empleado o administrador de contrato que requiera solicitar el
paz y salvo a la DCA debe haber efectuado previamente el
respectivo reintegro de la totalidad de los elementos devolutivos a
gu cargo, o en el caso de un cambio de sede, haber realizado ¥
legalizado el debido traslado de los mismes. En caso de retim
definitivo, la solictud se debe presentar con una semana de
antenoridad al mismo.

Si el solicitante se encuentra a paz y salvo, la DCA debe expedir
el documento requerido, DCA13 Paz y Sabvo para los empleados
y DCA12 Confirmacion de retiro de actvos del inventario, para
los administradores de contrato, del cual debe ser achivada copia
en la carpeta personal junto con sus soportes.

Si el solictante no se encuentra a paz y sabo, |a DCA le debe
informar que debe realizar el procedimiento de reintegro de los
activos que estén adn pendientes de entrega.

Procedimiento de baja de activos por perdida o hurto

El empleado o contratista debe informar al jefe inmediato o
administrador de contrato de la pérdida o hurto de cualquiera de
los activos @ su cargo en un tiempo no superior a 24 horas
desples de ocurndo el hecho y debe realizar el denuncio a la
autoridad competente (inspeccion de policia o Fiscalia General)
seqgin sea el caso. El jefe inmediato envia un informe con la copia
del denuncio a la DCA, Secretaria General y a la Direccion de
Coordinacion de Auditorias y Direccion de Gestién Humana, para
gque se efectde la respectiva investigacion y se determine si
existen méritos para iniciar un proceso disciplinario.

Si al final de dicho proceso no se encuentra responsabilidad, la
Direccidn de Gestion Humana emia a la DCA la decision
pertinente, con base en la cual se debe efectuar el retino delilos
aclh'ofs:.‘;qﬂghjelo de la investigacion del inventario del responsable
en el :

Si al final de dicho procese se encuenfra responsabilidad, la
Direccidn de Gestin Humana envia a la DCA la decision
pertinente, con base en la cual, se debe informar al empleado que
debe efectuar la reposicidn del mismo, Esto dltimo se puede
realizar bien sea a fravés del pago de sy valor econdmico -en
efectivo 0 mediante descuento del salario por medio del acta
DCA.14 Autorizacion de descuento por reposicion de activos -, 0 a
través de su reposicion por otro elemento de iguales o superiores
caracteristicas (lo cual debe ser cetificado por concepto téenica).

Efectuada la reposicion, la DCA debe retirar el activo del
inventaro del responsable en el SAF.
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Procedimiento de verificacion de activos

La DCA identifica a los responsables de adivos a los cuales se
les va a efectuar la venficacidn fisica de su inventano {todos ¥
cada uno de los responsables de activos serdn sujeto de éste
procedimiento minimao una vez al afio). Seguidamente comunica
por escrito a los interesados sobre la ejecucion de dicho
procedimiento, el cual se ejecuta conjuntamente con el
responsable.

Si se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el
SAF, y de los cuales aparecen los debidos soportes en la carpeta
personal, se debe proceder con la firma de la copia impresa del
inventario por parte del representante de la DCA y del
responsable.

Si se encuentran fisicamente elementos que estan incluidos en el
SAF, y de los cuales no aparecen los soportes en la carpeta
personal, se debe proceder con la elaboracidn del documento
pertinente (Acta de entrega o Acta de lraslado).

Si no se encuentran fisicamente elemertos que estan incluidos en
el SAF, de los cuales aparecen los Soportes en la carpeta
personal, se debe registrar el hallazge y dar inicio al
procedimiento de Baja de activos por pérdida o hurto,

Si no se encuentran fisicamente elementos que estén incluidos en
el SAF, de los cuales no aparecen los soportes en la carpeta
personal, se debe registrar el hallazgo y dar inicio al
procedimiento de Baja de activos por pérdida o hurto,

21

Si se encuentran fisicamente elementos que no estan incluidos en
el SAF, y de los cuales aparecen los soportes en la carpeta
personal, se debe efectuar la respectva actualizacidn en el
aplicativo,

Si se encuentran fisicamente elementos que no estan incluidos en
el SAF_ v de los cuales no aparecen los soportes en la carpeta
personal, se debe proceder con la elaboracidn del documento
pertinente (Acta de entrega o Acta de traslado) y efectuar la
respectiva actualizacidn en el aplcalivo.

3 no se encuentran fisicamente elemertos que no estan incluidos
en el SAF, y de los cuales aparecen los soportes en la carpeta
personal, se debe sfectuar la respectiva actualizacidn en el
aplicatvo y dar inicio al procedimiento de Baja de activos por
pérdida o hurto.
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Procedimiento de cierre de sedes y puntos de
atencion

Siempre que se efectde el cierre de cualquiera de las sedes o
puntos de atencién de Telebucaramanga, el drea responsable
debe informar a la DCA con una antelacion de minmo 15 dias;
reportanda  adicionalmente la relacidn de los empleados y
contratistas que prastan sus senvicios en dichas instalaciones.

La revision del inventario de elementos a cargo de este personal
se efectuard através del procedimiento de verificacion de activos.
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Procedimiento de control de los médems y equipos de
usuario que permanecen temporalmente en los puntos
de atencion y servicio al cliente de Telebucaramanga

Este procedimiento tiene como fin garantizar la responsabilidad ¥
el compromiso en la cm’tod’ial ¥y proteccion de los modems y
demas equipos de Usuario, que van  a  permanecer
temporalmente, en los puntos de alencion y semvicio al cliente
administrados por el drea comearcial

Es perinente asegurar que los encargados de estos centros de
atencidn reciban inicialmente a su cargo estos activos, los cuales
deben ser entregados debidamente por el Almacén a través del
acta de incorporacion de elementos devolutivos.

Posteriormente, una vez estos equipos vayan siendo entregados
a los usuarios de los servicios de internat y datos -por solicitud de
estos y en razdn a la ocurrencia de hechos relacionados con el
dafio, pérdida y/o hurto de dichos elementos-, e encargado del
punto de atencidn o servicio al cliente debera hacer llegar a la
DCA los soportes de esta entrega (copia del acta de recibo delflos
activafs debidamente firmada por el usuarno), para que el
Profesional de Control de Activas proceda a realizar -en el SAF- la
descarga delflos mismofs del inventanio del representante del drea
comercial, ¥ su incorporacidn al imventario de los bienes a cargo
de la Empresa Lo anterior es procedente por cuanto estd previsto
en los contratos suscritos con Telebucaramanga que esta entrega
se efectda en calidad de comodato.

Lo  anterior  implica que el uswaro debe  responder
econdmicamente por el dafio, deterioro, destruccidn, pérdida o

hurto generado por el uso indebido, manipulacidn no autorizada,
descuido o negligencia en la proteccidn yio utilizacidn de estos 24
equipos.

285



Definiciones basicas

fijos: Son aguelios bienes muebles o inmuebles
tangibles, cuya wvida Otil e mayor a un afio, que no estan
destinados para la venta dentro del giro normal de |3 sctvidad
econdmica de la Empresa y se emplean de forma permanente en
la produccidn de otros bienes y sericios, para arendar o
gimplemente para el uso administrativo de la Empresa

Bwvalio; Estimado que se hace del valor o precio de un bien.

Avaliuo Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o
perite para determinar el valor comercial o de reposicidn de un
activo.

o tov v : Comesponde
al proceso soportado legalmente com un acto administrativo,
mediante el cual se retiran de las propiedades, planta y equipo los
activos fijos wio elementos devolutivos que han sido objeto de
destruccidn total o parcial por siniestro, pérdida o inserdbilidad, es
decir, cuando el activo yo elemento devolutive no  existe
fisicamente o se vende por medio de un proceso de remate.

i : Son los bienes gque se consumen por el
uso que de elios se hace, o porque al agregarlos o aplicarlos a
otros se exinguen o desaparecen como unidad o materia
indepandiente y entran a formar parte constiutiva de otros.
Ejernplo: Combustibles, elementos o maleras primas para
construccidn e instalacidn, utiles de escritorio y papeleria,
dotaciones,
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W : Son log bienes gque no se consumen por el
uso gue se hace de elos, aungue con el tismpo y por razon de su
naturaleza se deterioran o desaparecen. A esta clasificacion
pertenecen:

- Bienes muebles. Son aguellos gue se pueden transportar de un
lugar a otro.

- Bienes muebles en bodega. Es el conjunio de bienes gue se
encuentran en transto en el almacén,

- Bienes muebles en senicio. Es & conjunto de activos fijos en
uso en las dependencias de la entidad,

- Bienes intangibles (Software y licencias). Son los bienes
inmateriales adguindos o desamollados por la entidad con el fin de
facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones.

Ejemplo: Equipos ¥ maquinas para comunicaciones, gguipos y
maguinas para deteccidn, equipos y maguinas para construccidn,
equipos ¥ maguinas para oficing, equipos y maguinas para
transporte, herramientas y sus accesonos, libros, mobiliano y
enseres, material rodante, equipos y maquinas para
procesamiento de datos.

Bienes lnmuebles o De Infraestiuctura: Son los bienes que no
pueden transportarse de un lugar a otro sin su destruccion o
deterioro, y los adheridos permanentemente a ellos. Ejemplo
Acueductos, construcciones, estructuras, centrales telefdnicas,
edificaciones, terenos, inmuebles.

to: o Préstamo de uso, es un contrato en el que una de
las partes entrega a la ofra gratuitamente una especie mueble o
raiz para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma
especie despues de terminar el uso

Costo de reposicion: Representa el precio que deberd pagarse
para adguinr un activo simiar al gue se tiene, o el costo actual
estimado de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes
a los existentes.
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on: Reconocimiento racional y sistematico del cosio
de los aclivos fijos wo elementos devolutivos, distribuido durante
su wida til estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios
para la reposicion de los activos fijos wo elementos devolutivos,
de manera que se consere la capacidad operativa o productiva
de la Compafiia,

: Son todos los que no se consumen por
el primer uso gque de ellos se haga, aungue por & tiempo ¥ razdn
de su naturaleza se deterioren o desaparezcan, igualmente
aguellos que por control econdmico se clasifican como tales y se
les asigna al inventario personal de los empleados.

Inventatio: Relacidn detallada de las existencias materiales
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar ndmers de
unidades en existencia, descripcidn v referencia del producto o
activo, valor de compra, fecha de adquisicidn, etc,

Mantenimiento: Corresponde a la conservacidn de los activos
fijos yfo elementos devolutivos en condiciones nomales de
operacion.  Comprende las operaciones relacionadas con la
limpieza, lubricacidn ¥ ajuste. En consecuencia incluye los
conceptos de mano de obra y materiales, Existe mantenimiento
correctivo y preventivo,

Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con
relacidn a un activo, gue tiene como efecto introducir cambios
cualitativos al bien v que no aumentan su productvidad sino que
la recuperan.

Obsolescencia: Pérdida en el potenciad de uso o venta de un
activo, debido a dversas causas siendo la principal los adelantos
tecnolégicos.

Perito; Persona que por sus especiales conocimientos, es
llamado para informar sobre hechos cuya apreciacion se relaciona
con su especial saber o experiencia.

Remate de actives: Procedimiento wigente actualmente, a través
del cual la Compafiia efectia la verta y/o enajenacion de actvos
fijos wo elementos devolutivos yfo bienes de su propiedad, en los
términos previstos en el Reglamento de Contratacidn.

Reintegro_de activos: Procedimiento gue consiste en devolver
los activos fijos yfo elementos devolutivos asignados a
Telebucaramanga por la  no  utilizacidn, inseribilidad u
obszolescencia

Responsable de un active: Aquel empleado, contratista o
particular al cual se le entregue mobiliano, equipo, maguinana o
vehiculos para la ejecucion de sus labores.

Reposicion de actives: Consiste en reemplazar por otros de
iguales o de simiares caracteristicas, los activos fijos wo
elementos devolutrvos de propiedad de Telebucaramanga que
han sido objeto de hurlo o pérdida, o los que han sufdo dafio por
causas derivadas del mal uso o indebida custodia. Esta obligacidn
esta a cargo del empleado o tercero responsable del activo,

: Procedimiento que consiste en el cambio
de responsable de los activos entre dos empleados. Todos los
movimientos de los activos fijos deben ser informados a la
Direccién de Control de Activos.

i on: Aumerto neto del wvalor de los  activos,
determinados mediante avallos con criterios y normas de
reconocido valor técnico.
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Costo histdrico

+ Ajustes por inflacidn al costo

= Costo total

- Depreciaciin acumulada

- Ajustes por inflacidn a la depreciacion
= Valor en libros

Vida sitil: Corresponde al lapso durante el cual se espera que un
aclivo pueda ser usado en la prestacidn de sewicios o en la
produccidn de activos fijos y/o elementos devolutivos, no obstante
considerar caracteristicss o circunstancias  tales  como
especificaciones de fabrica, deterioro por uso, sccidn de factores
naturales u obsolescencia por avance tecnoldgico, entre ofros
caonceptos.

ANOS DEWIDA UTIL

Activo fijo No. afios

Edificaciones 50
Redes, lineas v cables 5
Plantas v ductos 20
Maguinare vy equipo 15
Equ'p_us de oficing, equipo de comunicacion 10
v equipo de transporte

Equipn de computacion 5
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Acta de entrega de activos

telebucaramanga

SUBGEREMC IR FINANCIERA ' ADMINETRAT IR,
DIRECCION DE CONTROL OE ACTROS
DCAONACTA DE ENTREGA DEACTROS

Alxs _ dardel mesde e 54 etectin 13 ercraga de 105 FQuentes ehementos
o 1t
won CC . quien kabora en la dependenda
@ serad ones
ENTREGA RECIBE
Fima Firma
Homibre: Hornbere:
DIRECCION DE CONTROL DE ACTROS c.C
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Acta de entrega de equipos de computo

telebucaramanga
SUBGERENCIL FIMANCIERA ¥ ADMIMISTRAT b,
M DE CONTROL DE ACT WDS
DCRNZ ACTA DE ENTREGA DE EQUIFOS DE COMPUTO
Alos _ dias dd mesde da___ = i eQa de |03 Sigus
Lo cudes mbe e identitoado
con CC quien labora en k3 dependanca
Db mrshes
ENTREGA RECIBE
Fimma Fiana
Normire: Hombre

SUGERENTE DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA  C.C.

Vil Director Control de Adtivos
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Acta de entrega de vehiculos

telobucaramanogs
SUBOERENCIA A (RMMISTRATIVA T ANARGIERS

EIFBCCIDN CONTROE DE ACTIVOS
RCARE ST A DE ENTFERA DE VENCEIOE

FEGHA
B en intemy

Iy E
oF
& E
3 TERE
[ FRoREAD POLIZA SGAT
Ewlan wre I I
Trasen I I
Takenin s [ I
Feketer 1
Exlanwrag I T
Tracern { I
[FrrT
oz vEPRPE FLiL ;
Tozalie
Loz mass " .
Cetanwan s 3 sierin T
ke i Teaceras [ [b«wh.
pe 1.0 1R P 1
i FESTII
[ Eeantera | gyl s |pelansers Ceresias
L anras ITraercs Dors s
T
lasrs pepuesin |
feiantars (asieris [eianiar femeis
JUnROLaNER Iraser izuierds [lragem frscas
Taresin

e
| N T e L)
CRLEFYAIONES
(L
TREL
8
FEAGE
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Acta de compromiso de manejo de activos

telebucaramanga

$L&ﬁERE1'l:hl HCIERA v ADMINISTRAT A,
CCIOMDE CONTROL DE ACTROS
DCA 04 ACTA DE COWPROMIS0 DEL & DECUADD MANEJO DE LOSACTAOS ASIGRA DO S

-

Fecha!

Como empleads de 3 Empresa de Tdecomunicad ones § 4, E5. P - Tdebucaramanga, me dedars
respondable de los actives cargados a mi nombee, por lo cul les dar un o adecuado d desempefo de
s hnciones y 3 |3 destiracin labord previza pam cada uno de el 2

B canesscnana, serin o porm o] difio o perdids de botm den ce debidos a minedisaeh o
ol del Mol de poliio yprocedin o pam « I mansgode ke aeie Thos propiedad &
Teldnsormang.

Il cOTprOTEn 3 i Sof FTar opomUnamente 21 Oreccdn de Conmol de Actives Fios b e auslquier
merimmiento de diches aaives me dante [ ramacin & o bemalos respectives, 38 comi de cualpber
SEEEn qUe PONga en inmingne fesgo los dcies 1o wo elemenos dewolug vos relad onados.

En s de pre serarse mminacon de mi contrao de wabajo por depida, revuncia o plan de natin

ol UTVEATI e COTpromelo B ehectuar 13 enteqa de losactives fosala Orecodn de Cormral de Aaiws
sommetiérdome 3l procesn de Fereegm de Acdwos, como (nico medio para recbir el pa y sivo
eSO,

Dado qua la omisiin de esas dsposciones e considarads como tla gaw por o Fagamento hemo
de Tratajo, 2ssmo s cormeasendas eeondmicas que wrbewe n d dahe o la phedida de bos ackws flos
whi ol drwoluLi o o = oouman por mi negligenci a o incumplimisn del Manual de
peltian 5y procefimierdos para of maneio o los adives fios propiedad de Teleburaramanga, yon &l
wvanto autoniz o 3 Tadebuapmang a efduar el desousntbo comespondiants: 3 walor de repesi don dd
activo o b elemento dewdid oo atectado, deducigndolo de mis saltarios presacdones soddes o

e rbulesindermnizaciones a mi fawe.

Fimna
Hombre

CC
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Acta de traslado de activos

telebucaramanga
B GE REMCLL FINGMNCIERR YAWHISTRlTI#.

DIRECCIGN DE CONT ROL DE
DCA 03 ACTA DE TRASLADO DE.'LETM’CIS

Aoy dias del mes da de el funciorasi

identificade con C.C. quien bibora enla depen dercia
radady b dguientes actwos fios:

Los ouale 5 serdin camadas 3l fnd onare i chaei

wn G0 qdeniaboa en la deperdenela
b mrEiores
ENTREGA RECIBE
Flena Fima
Huomibre Mo b
c CC.
“wibior Director Contrd de At s
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Acta de traslado de equipos de computo

telebucaramanga
SUBGERENCIA FINANCIERA W ADMINISTRAT N®
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVDS
DCA.06 ACTA DE TRASLADO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Blos __ dims del mes de e - &l funchonaria

idantificado oon C.C. Lquan kabora an | 3 depan dencia
trEsada e Sgisenies 3o § o

DT T T
Lescudes mran cangados d fndonans identi ficad:
won C.C . queen abvorm &n i dgps
Obmremciones

ENTREG#A, REQBE

Fiena Firra
Hombre Hombee
C.C. CLC

B Suboerente de hoberndtica v Teanologia B Direcaor Corred de Acthwo s
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telebucaramangs

SPBOEFENCIE SO STRATIVA ¥ ANGNCIEPE

Acta de entrega de equipos de vehiculos

PRSI N CONTPOL BEACTIVO S FRCHE
D7 ACT A DETRSSLADD DB VENICNLOS Butmats bbrng
] [Tt} | M)
oF [
| TR ETT
SR CHE e
[ ELTET) FORICE GO T
IW' ] | I
. Tun care. | 1
Iﬁ‘_!ﬂll}l-‘- I | 1
P F#ILL S : ;
| lakiales
I-mo e o ol oot |
H
EI=] T
B | Delanberns
Ll NALEZ T 1
[E-TE ]
= OE PR PE e
LUC ALF 2
CECEYEN
RFECCID | Celantemns Jo iy ETICT
Pa ST O nalER LT s
ik
Pa BT a3 STOP
| Toawrs  Ji;siends

$C0 DESESVADLD

GEIERASORED

LLI S wanEn o
FEIBE

AR WCUBFE o0
ENTRENL

Welr. Direvrde Sonfelde ladw o
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Acta de reintegro de activos Acta de reintegro de equipos de computo

telebucaramanga

SUBGEREMCIS FINANCIERS Y ADMINISTRAT A
DIRECCION DE CONT ROL DE ACT MOS
OCA. 05 ACTA DE REINTEGRO DE EQUIPOS DE COMPUTO

Ales __dizs dal mes de de .l Rnionaio Alos __ desddmesde _ de ¢l funcicrario
identificadc con C.C L quien labora an |3 depen dencia i con GG, . quitn labora en la dependenda
realiza 1 entregs 3 fn Direceid n de cortmi de Aoves de los Sgu enes Joivos fios: reintegra a Telebucaramanga los siguisrtes adivos o
Caloormari]Calo Wokvo L Deseripoidn =T -
aantion | 2 ueva Serlal. .
i (b mrvacons
oot wors i reindegro:
1. b usilizarci o del activo
2. Dnfic u dhaclesnda
It ons BNTREGA REGEE
Fimna Firma
ENTREGA REQBE Memibre Medribire
c.C. DIRECCION DE CONTROL DE ACTWVDS
Firma Rma TE——
Hombee: Momibre ————————————
cc __DIRECCION DE CONTROL DE ACTIMDS

WhBo Subosmrte de Irformdicn y Tecno baia
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Acta de reintegro de vehiculos Autorizacion de salida de activos

m-len.':aramruga 5

FUBOEFERDIA ACREMSTFATIVA ¥ FINARCIERS =
TIRBCCION SONTROL DF ACTIVO R [ telebucaramanga
DA W ACT A OE PEINT DR OE VENICULD S [T Ty
e = .
SUBGERENCIA CIERA Y ADMIN STRATIVA
s AET T DIRECCION DE CONTROL DE ACTMOS
_PRoHECAD PO LA Tt DCAA1 AUTORIZAC K0l DE SALKDR OE ACTROS
[eean LT — 1
= =iz 1 f Fecha
WARTILLA
(EOITE
fr— B r : 1
18

s L $rz. Segunidadyagianc Colambiana SEVMCOL LTDA
1o

Celai Wi |
e Titss 1 L3 Diressben de Cortrol de #othves auoriea 3 para etestuar
clobr i) tomota i3 7alida o ingresn de K SigUMItES elamartos, de 13 sede-
s { a Rosta,{ ) Sede Administraiva, { ) Caaveral, { ) Cartrales
PAST &8 DPBOOO LB T Eveine
Past 4t $TOP S e ———— Cadchd Hemarto et
[TaPa GaioUNE

TARGUEQAECLING

LLaRTaE

LLENT2 FEFREITE
|t & Ppa BaFROY
EI.II
RARSG FTRCH0 & DO RN
[LaFs DE G BT E
(T

Busna
1Nt npoa o6 sROUREED] 1 mueis Toreine

[SHETT]

(LR P12 s

Eqisrae
[pific oiiar e
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Confirmacion de retiro de activos del inventario Formato de paz y salvo

telebucaramanga teleblicaramanga
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DCAAZ COUFIRMACION DE RETIRO DE ACTIVOS DEL INVENTARID DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
DCAAI PAZ Y SALVO

EL SUSCRITO DIRECTOR DE CONTROL DE ACTIVOS DE LA EMPRESA DE
TELECOMUNICACIONES DE BUCARAMANGA 5.A. E.S.P.TELEBUCARANMINGA

EL SUSCRITO NRECTOR DE CONTROL DE ACTIVOS DE LA EMPRESA DE
TELECOMUHICACIONES DE BUCARAMANGA S.A. ES.RTELEBUCARAMANGA

CERTIFICA
CERTIFICA
mmmhm.&nmm:md Sitema de Aaivos Fips (54F) yen b capem personal, 3
Facen b cidua de ciudadaia Mo,
it | relind die 51 irmentanio personal ks adtives acondsdos de acuendo 3 lo establcido en o uiaﬁu‘ﬂ.
una wes efoctuada ba ertrega ds ellos 3 &5t Dimecién. mm«-hmmMm.ﬁus’mumwsﬁ yenla capas personal,
iyt ];ﬁ i
mw.m a pazy s=lvo portodo concapto con et D-m unzve: mhﬂwaow
ientano de Scthis fjod que Rikron carjados 520 Rombee.
Estacaticaiin e opideals __dasddmesde Elnlﬂmnwdtimwdcﬁm:h_dxﬁmdo

Director Conral o Activas

Director Cortred de Betivos
Anmoos: Actade Reintegro
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Autorizacion de descuento por reposicion de
activos

CCAAd AUTORIZACIGN OE DESCUENTO POR REPOSICIIN DE ACTIVOS

Bucaramanga, (Dl ) de (mes) de (afia)

Seffores
Dirgosiidn de Gasthin Humana
TELEBUCARALNGAS & ESP

identificado con

o ,
cédula de cludadania No expedids an

sutorizo a la Empresa de Telecomunicaciones de Bucaramangs
TELEBUCARAMANGA S.A_ ESP. para que sea descontndo de mi salario yio
prestaciones sociales el valor comespondiente a los elementos que acontinuacion
se relacionan

La fana de page prpus & i siguiente:

Farna

cC
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Acta de entrega de los lotes comprados

telebucaramanga

SUBGERENCHE FIMANCIERA ¥ AOMINISTRAT A
DIRECCHIN DE CONT ROL DE ACTAOS
DA ASACTA DE ENTREGA DE LO% LOTES COMPRA DO%

Enla ciuded de Bucaramanga, alos( Jdiasddmesde — de _____ serewniernen
It jenes dd i di propiedad de la
BWPRES A DE TELECOM UNICACIONES DE BUCARAAMNGAS A - ESP. TELEBUCARSMANGA,
ubicado &n an s calided da Director de Controd da
Fetiwos de Teldb ucaramanga yd sefor i
hdend ficado con C.C. de sy propletario del bte denominads
g &n Subacts pdblica efecuad por &l biarsll o g | Baroo
Popular, Sigin conds &n 3t de adud adin Mo, dé fecha oo &l

fin & hater eninega material debos Bends en mencidn

B remero del remate del presente lote ez el —— | etectuado & da () de mes de
[T  p—

En constancia de lo antenor se Sirma la p resenite acda,

Quien Entrega

Hombre:
i Cormrol d& dctivos

Quien Recby
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Acta de prestamo o asignacion temporal de
activos

Solicitud de activos en calidad de préstamo

. telebucaramanga
t aramal SJ.BﬁEﬁfN FIRANCIERA Y ADMINISTRATIUA
et nga a&une CONTROL [E ACTRVOE
DCAAT ACTA DE r STAMO O ASIGHACION TEMFORAL DE ACTMOS
ELBGEHEM‘M FRUANCIERA Y AD MK ETRATIMA

CCIfN DE CONTROL DE ACTROS
Dt-!1$S:OLEITLDDHC?WSEHEMWDEPRE‘:»TMB mmm:b-m«wmmumnmmumumm
Ja Direccidn de Cortmi e Acthwos
Yo . identficado con C.C. de -W-awm&muﬁdﬁhwﬁumhhsmaﬂmiuwhhmh
Admingtrador del cortrabo odebaade eram ¥ Teleonmuni de wga S . ES Ppore pefiodo de §empo comprendido anre b s
I3 Empre de Teleoornunicaciones de Bucaramanga 5.4 = ESP. ol da( Jdelmes ectas ¥
&l 3w JEolishe B Bghaciin de [6F Sguierles Mthod, [0f cudles 2¢ utilzarkn para &l
curmplimeanto dd objeth o G coMre en menckin por &l perods somprenddo enre las fechas: :
¥ : w w Elareric Seiad | Edado
Lot ntet e sl deseriioe seriicargndee al adnnderude &1 Qi s CaRpEan et & demolrerlo en
aledand Qe f sno0rarm o e lm et de I etregh, asiommo de Tepanar werl Dareociin cualyser

evernmlided que porgh o nm erte T ke sctiow (0o «lmatos dewoburmor nelacidon.

Para conganda frman,
Cordalmente,
) EMIREGA RECIBE
Fiara
Nemibe Fima Fimma
cc. Homibre Hombre

— DEECCINDECONTROLDEACTROS  CC
S oopia dela pate patirents dd contrto i - Copla da la pans parinenta ded contram (chiatoy

45 46
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Préstamo o asignacion temporal de activos fijos a

Telebucaramanga

Se aprobd este manual e dia weintinueve (29) del mes de
diciembre del afio 2005 y rige a partir de |a fecha.

SUBGERENCIA FRIANCIERA " ADMINI STRATIVA
DRECCION DE CONTROLDE METHOS
DA 18 PRESTAMO 0 ASIGHACION TEMPORAL DE ACTWOSFIIOS A TELEBUCARAN ANGA

del obiet o Bl abeads

En v - wt ool

i Tk piones
“mmﬂm?#mlﬂwﬁﬂlb D dlh_ y e
¥ X -

David A Carom Zapata
Gerente General

LLo® arperiones xthod serkn cargadis al Adminitrador del contato.
Para conaareta fman,

ENTREGA. RECIRE
Fima Fimma
Hombme Mermbre:
cC i o

Ao Copan deld [aite pertiente del contratn.

a 43
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Anexo H. Consideraciones y Sugerencias de las Direcciones Juridica
y de Coordinacién de Auditorias

TELEBUCARPMANER 5.8. E.5.P.
(OF CINA DE CORRESPONDENCIA
RARICADD & 173082
15=D10-2005

Ermpresa da Talssamunicaciones de Bucaramanga SA - ESP

MEMORANDO
Ch-122
PARA: Chtistian Mouricio Duran Agudelo, Director Contral de Activos
DE Directora Coordinazidn de Auditorias
ASUNTO Sugerencias al Instructivo para el manejo de los activos fijos de

propiedad de Telebucaramanga

Con relacien al asunto en referencia y en respuesta a su solicitud de fecha 23 de mayo de

2005, me permito informarle que una vez analizade el documento se definieron los siguientes
sugerencias generales

1. Incluir dentro de las definiciones bdsicas sobre activos fijos, entre ofros los siguientes
conceptos

.

Elementos devolutivos, Dafio, Restitucion o reposicidn, Reintegre, Hurto, Pérdida,
Conservacion, Respansabilidad. Remate de activos, Custedia y Mantenimiento.

=)

2. Modificar los siguientes términos y asi mismo estandarizarlos en todo el documento:

'__ric] se deben utilizar las siguientes palabras Utilizar las siguientes palabras |
Funcionario Trabgjador |
| Robo Posible hurto o pérdida '
Ente publico Empresa
Inventaria sarpresive Inventario
Mane jo Uso
: SRt S U R — ETORSENE
Eien Activo flja y/o elemento devolutiva ]

3. Definr si el documents es un instructive, manual o politica v conforme se defina ajustar
su contenido.

4 Incluir en los compromisos, obligaciones y/o responsabilidades de los actives fijos y/o
elementos devolutives a los contratistas y/o particulares.

Calie 36 No 14-71 - Conmmutadar  B300600 Fan: 6320444 - wwrw lnlebucaramanga cam
Phana | de 3
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- . TEIFRUE
Empresa de Telecomumeaciones de dudaramange SA - ESP W

1 Define de manara clara entre otros, los formatos que deberdn ser diligenciados por los
trobajodores, contratistas y/e particulores e indicar el luger donde estardn disponibles en
-aso de trasledos temporales o definitivos de los actives fijos y/o elementeos devolutives.

Detallar claramente el compromiso que tiene el trabajodor, el contratista y/o particular
frente a los actives fijos y/o elementos devolutivos que tienen a su cargo, asi mismo indicar
las ncciones a seauir en easo de determinor negligencia, delo o culpa, por dofio, deteriaro,
perdida o posible hurto de los activas fijos y/o elementos devolutivos, las cuales podrian ser
anlicadas, entre atras las siguente accianes:

£1 En case de daria, deteriors o pérdida del activo fijo y/o elemente deveolutive se deberd
repancr por otro de iguales o superiores caracteristicas, o consignar o la cuenta de
Telebucoramarga el valor determinado per la Direccién de Control de Activos, Direccidn de
Contabilidad y Presupuesto y la Direccién Coordinocidn de Auditorias, gsi mismo previa
sutorizocién del trabajodor se peodra efectuar acuerdos de pago los cuales serdn
descontados del salario, prestaciones sociales o eventuales indemnizaciones del trabajador,
enfre otros

612 En casa de posible hurto de un active fijo y/e elements devolutive, el trabajader
deberd interponer denuncia ante la fiscalia General de la Nacidn o autoridad competente en
2| térming de 24 horas, sobre los hechos ocurridos e informar al Jefe Inmediata y este a la
Direccion de Contral de Actives, Direccidn Gestion Humana, Direccion Coerdinacidn de
Auditarias y Secretaria General, para los fines pertinentes.

& 2 Determinar las politicas, compromises, obligaciones y/o respensabilidades aplicadas a los
cquipos de transporte y equipos de comunicacidn a cargo de trabajadores, contratistas y/o
narticulares.

7 Aclorar qué tipo de gestion debe realizar un trabajadar, contratista y/o particular que al
momento de reahzarse un inventaric de sus activos fijos y /o elementos devolutivas se
detecten faltantes, por pérdida e posible hurte, dafia o deteriore de las mismos, temendo en
cuenta ¢l pracedimienta que se deberd aplicor para determinar s hube o no negligencia, dolo
o culpo par parte del misme.

& Indicar que los activos fijos y/o elementos devolutivos deberdn ser deweltos por
irventarios a la Direccidn de Control de Activos con sus respectivos soportes o actas, en cose
de presertarse terminocion de contrato, despido, renuncia o plan de retire voluntario.

3 Teniendo en cuenta que la Direccicn de Control de Activos es la encargada de administrar
y cortrolar los actives fijos de la compahia, se considera necesorio que tombién sen lo
encargada de controlar la entrega o devolucion, traslados y/o esignacién de los activos fijos

Calle 3% No 14.71 - Conmuiades  G300600 Fax B339444 . waw telehucarpmanga com
Pdaina 2 de 3
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Empress de Telacomunicacionss de Bucaramanga S.A - ESP

v/a elementes devolutives ¢ cargo de los trabojodores, contratistas y/o particulares junto
caon sus respectivas actas,

10. Al presentorse la pérdida o posible hurto de un active fijo y/o elemento devolutivo a
cargo de un contratista y/o porticuler, este deberd informar inmediatamente af
administrader del contrate y comunicar a la Direccidn de Control de Activos y Secretaria
General, pora los fines pertinentes.

Lo anterior con el fin de realizer los mejoras sugeridas al documento respectiva.

Cordialmente,

W.Ag\_
Carminta Rincan Mendeza

Calle 38 Mo 14-T1 - Conmutadeor - 8308500 Fac 8320444 - wavw lelebucsramanga com
Pdaea 3 de 3
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Empresa co Tetecomunicaciones de Bucaramanga S.A - ESP TELEBUCARAMANGA

Memorando
Bucaramanga, 19 de diciembre )
Sara 5 Dra. SANCRA M. MONROY SUAREZ
Secretana General
De LEONEL CESPEDES MEJIA
Director Juridico
ASUNTO Instructivo para el manejo de activos fijos

Ura vez revisado el instruclive entregado por parte de la Direccion de Ceontrol de
Activos de la Empresa, me permito dar la siguiente observacion frente a las
Obligaciones Relacionadas con la responsabilidad sobre los activos fijos de
propiedad de TELEBUCARAMANGA:

! En su numeral 11 La entrega de los inventarios individuales debe realizarle
directamente el Director de Control de Actives vy no los Directores de cada
dependencia de la Empresa

2. En el numeral cinco guion 8, pagina 15 se hace necesario aclarar que la
Direccion juridica de la Empresa no lleva a cabo los procedimientos administrativos
disciplinarios y que son las Direcciones de Geslion Humana y de Auditoria las que
realizan estas funciones.

3 lgualmente en ciertos a partes del instructivo se habla de los funcionarios de la
empresa y de acuerdo al Codigo Sustantivo del Trabajo el término es el de
empleado

4 En cuanto al precedimiento de remate de activos, paginas 45 a 48 no se toma en
cuanta el articulo € del reglamento de contratacion, el cual menciona los parametros
4 seguir en los procesos de enajenacion de bienes muebles o inmuebles de
propiedad de la Empresa. como es el casos

Cordialmen - i e '
# = S F Tt
/ 4

= =T g z
LE@EL‘CESPEDES MEJIA Wi
Director Juridico

Al T

“Telebucaramanga lo hace posible”

Calle 38 1471 - Conmutador €30 - 9600 - www telebucaramanga com co
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Anexo I. Copia de la remision de los manuales

o
Fatns

telebucaramanga

Memorando

Fecha: Marzo 28 de 2006

De: DIRECCION DE CONTROL DE AGTIVOS

Para: Ing. GILBERTO RAMIREZ VALBUENA, Gerente
Dra. SANDRA MARLEN MONROY SUAREZ, Secretaria General
Ing. EDUARDO VILLAMIZAR MORA, Subgerente Financiero y Administrativo
Ing. CARLOS ALFREDO LIEVANO MARTINEZ V., Subgerents de Planeacion
Ing. DAVID ALBERTO ROLDAN ROJAS, Subgerente Técnico y Operativo
Ing. SERGIO AUGUSTO BECERRA, Subgerente Comercial
Ing. SERGIO OSWALDO CAJIAS, Subgerente de Informatica y Tecnologia
Dra. TAMIA AMPARO ARIZA, Directora Gestion Humana
Dr. ROBIEL BARBOSA OTALORA, Director Coardinacién de Auditorias
Dr. LEONEL CESPEDES MEJIA, Director Juridico
Dra. LADY STELLA HERRERA, Directora Derecho Comercial
Dr. FREDDY BARRAGAN BUSTOS, Director de Compras y Suministros
Dra. JOHANNA CRISTINA DUARTE NARINO, Directora de Contabilidad y Presupuesto
DIRECCION DE TESORERIA Y CARTERA
Ing. MARTIN JAVIER FUENTES, Director de Zonas
Ing. RENATO MUNOZ , Director Conmutacin y Transmisidn
Ing. BERNABE REY RANGEL, Director de Proyectos
Dra. LUZ ELIANA REYES, Directora de Facluracidn e Interconaxisn
Dr. JOSE FERNANDO PAILLIE, Director da Vantas
Dr. CARLOS JAVIER MATUTE, Director de Mercadeo
Dra. BELKYS MORENO MEZA, Coordinadora Servicio al Cliente (E)
Dr. WILLIAM RODRIGUEZ, Oficina de Comunicaciones

Asunto; Envio del manual de polificas y procedimientos de los activos fijos

De manera atenta me permito remitir adjunto el “Manual de politicas y procedimientos para el
manejo de los activos fijos propiedad de Telebucaramanga®, con el fin que sea debidamants
entregado a los funcionarios y colaboradores en cada una de las 4reas (seglin relacién adjunta).

Con la publicacion de este compendio de normas se pretende divulgar las guias que todos
debemos atender, para reforzar el compromiso colectivo de alcanzar la consolidacién de un
sistema que asegure la correcta administracion, utilizacion, responsabilidad, aseguramiento y
control de los activos fijos’ y elementes devolutivos de propiedad de la Empresa. En el dia de
hoy se enviara por correo electrdnico nuevamente los formatos y actas que se han incluido en el
manual.

’rCuyo valor —incluidas valorizacionas- reprosenta actualmente cesi les tres cuarlas parles del activo fofal de
alabucaramanga,

VAR tBIBBLUSArAMARAS 2O 20
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Asi mismo me permito reiterar la colaboracidn sclicitada anteriormente, con el fin que se
impartan las instrucclones pertinentes a cada uno de los empleados en todas las 4reas, puntos
de atencién y edificaciones de la Empresa, para que se efeciie siempre oportunaments el
reporte a la Direccion de Control de Activos de todos los movimientos® (entrega, traslados y
retiros) tanto de los bienes y slementos de propledad de Telsbucaramanga como de sus
responsables.

Adjunto se envia una relacién con la identificacion de los trabajadores adscritos a cada una de
las areas, en la cual se incluye un espacio para que se efectie la firma de recibido del manual
por parte de cada uno de ellos. Solicito que se remita a esta Direccion dicha relacién una vez
esté debidamente firmada.

Cordialmente,

* Los cuales deberan legalizarse —sin excepcion- a fravés do los formatos o actas correspondientes; los cuales han
=ido cortemplados an af mantal,

wienw. bRl RbUCATAManGa. com .co
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Anexo J. Depuracion de las ubicaciones en el SAF

Listado SAF

Ubicaciones Actuales

ADJUDICACIONES

ELIMINADA

ADMINISTRATIVA

SEDE ADMINISTRATIVA

SEDE ADMINISTRATIVA

PRIMER PISO

SEDE ADMINISTRATIVA PRIMER PISO

RECEPCION

RECEPCION SEDE ADMINISTRATIVA( PRIMER PISO)

AREA CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO

AREA DE CORRESPONDENCIA'Y ARCHIVO

DIRECCION DE CONMUTACION Y TRANSMISION PRIMER PISO

DPTO. DE CARTERA

OFICINA DE CARTERA ( CRA 15 # 35-32)

SEGUNDO PISO

SEDE ADMINISTRATIVA SEGUNDO PISO

DPTO. DE PETICIONES QUEJAS Y
RECURSOS

PETICIONES QUEJAS Y RECURSOS SEGUNDO PISO

ATENCION AL CLIENTE

COORDINACION DE SERVICIO AL CLIENTE (SEGUNDO PISO)

DIRECCION DERECHO COMERCIAL

TERCER PISO SEDE ADMINISTRATIVA TERCER PISO
DIRECCION DE CONTABILIDAD DE
DPTO. DE PRESUPUESTO DIRECCION DE CONTABILII;)IAé%)Y PRESUPUESTO (TERCER
PRESUPUESTO
DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS (TERCER PISO)
DIRECCION DE TESORERIA'Y CARTERA DIRECCION DE TESORERIA'Y CARTERA (TERCER PISO)
SUBGERENCIA FINANCIERA
DPTO. DE GESTION FINANCIERA SUBGERENCIA FINANCIERA ADMINISTRATIVA
SUBGERENCIA FINANCIERA
DIRECCION DE COMPRAS DIRECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS (TERCER PISO)
AREA REVISORIA FISCAL REVISORIA FISCAL

CUARTO PISO SEDE ADMINISTRATIVA CUARTO PISO
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DIRECCION DE GESTION HUMANA

DIRECCION DE GESTION HUMANA (CUARTO PISO)

DIRECCION DE DE FACTURACION

DIRECCION DE INTERCONEXION Y FACTURACCION (CUARTO
PISO)

DIRECCION DE PROYECTOS

DIRECCION DE PROYECTOS (CUARTO PISO)

NOMINAS COORDINACION DE NOMINA (CUARTO PISO)
SUBGERENCIA DE INFORMATICA SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA
SALUD OCUPACIONAL SALUD OCUPACIONAL CUARTO PISO
QUINTO PISO SEDE ADMINISTRATIVA QUINTO PISO
DIRECCION JURIDICA DIRECCION JURIDICA (QUINTO PISO)
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DIRECCION DE COORDINACION DE AUDITORIA
AUDITORIO TELEBUGARAMANGA SA. AUDITORIO MAYOR (QUINTO PISO)
SEXTO PISO SEDE ADMINISTRATIVA SEXTO PISO
SUBGERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS |SUBGERENCIA COMERCIAL
COMUNICACIONES OFICINA DE COMUNICACIONES
SUBGERENCIA DE PLANEACION SUBGERENCIA DE PLANEACION
SUBGERENCIA TECNICA OPERATIVA SUBGERENCIA TECNICO Y OPERATIVO
DIRECCION DE MERCADEO (SEXTO PISO)
DIRECCION DE CONMUTACION Y TRANSMISION SEXTO PISO
SEPTIMO PISO SEDE ADMINISTRATIVA SEPTIMO PISO
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL SEPTIMO PISO
GERENCIA GERENCIA
:CE)%'IET"&A SEDE LA ROSITA SEDE LA ROSITA

ARCHIVO DE ABONADOS ATENCION AL

ARCHIVO OPTICO (SEDE LA ROSITA)

INFORMACION Y DA?0S

DANOS (SEDE LA ROSITA)

TALLER AIRE Y FUERZA

AIRE Y FUERZA SEDE LA ROSITA

AREA DE SERVICIOS VIA RADIO (SEDE LA ROSITA)

DIRECCION ZONA NORTE(CABLES)

DIRECCION ZONA SUR

DIRECCION RED EXTERNA (NORTE Y SUR)

BODEGA CONTROL DE ACTIVOS (ROSITA)

BODEGA CONTROL DE ACTIVOS (SEDE LA ROSITA)

OTRAS UBICACIONES
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ALMACEN SEDE ADMINISTRATIVA

ELIMINADA

ANTENA RAS EL PICACHO

ESTACION RAS PICACHO

ATENCION AL CLIENTE FLORIDABLANCA

PUNTO DE ATENCION AL CLIENTE - C.C. CANAVERAL

ATENCION AL CLIENTE GIRON

PUNTO DE ATENCION AL CLIENTE - GIRON

BODEGA CENTRAL DIAMANTE

ALMACEN SEDE DIAMANTE ||

BODEGAS Y OFICINAS ELIMINADA
CAFETERIAS SEDE ADMINISTRATIVA ELIMINADA
CAJAS DE RECAUDO ELIMINADA

CAMARA DE COMERCIO

CALL CENTER (CAMARA DE COMERCIO)

CENTRAL ARENALES CONCENTRADOR ARENALES (SUR)

CENTRAL CABECERA 1

CENTRAL CABECERA 2 CENTRAL CABECERA ( NORTE)
CENTRAL CAMPESTRE

CENTRAL CENTRO

CENTRAL CENTRO 1 CENTRAL CENTRO ( NORTE)
CENTRAL CENTRO 2

CENTRAL CENTRO 3

CENTRAL CIUDADELA 1 CENTRAL CIUDADELA (SUR)

CENTRAL COLORADOS CONCENTRADOR COLORADOS (NORTE)

CENTRAL COMUNEROS

CONCENTRADOR COMUNEROS (NORTE)

CENTRAL CHIMITA

CONCENTRADOR CHIMITA (SUR)

CENTRAL CHINGARA

ESTACION RAS CHINGARA

CENTRAL DIAMANTE 1

CENTRAL DIAMANTE (SUR)

CENTRAL FLORIDA1

CENTRAL FLORIDA (SUR)

CENTRAL GUALILO

RSU - GUALILO

CENTRAL GUARIGUA

ESTACION RAS GUARIGUA

CENTRAL LA CUMBRE

CONCENTRADOR LA CUMBRE (SUR)

CENTRAL PARQUE 2

CENTRAL PARQUE1

CENTRAL PARQUE (NORTE)

CENTRAL RUITOQUE

CONCENTRADOR RUITOQUE (SUR)

CENTRAL SAN PABLO

ESTACION RAS SAN PABLO
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CENTRAL SANTA RITA

RSU - SANTA RITA

CENTRAL VIJAGUAL

RSU - VIJAGUAL

CIS LA CALLEJA

CIS LA CALLEJA

CLIENTE CENTRAL CENTRO

ELIMINADA

CONCENTRADOR ACAPULCO

CONCENTRADOR ACAPULCO (SUR)

CONCENTRADOR BUCARICA

CENTRAL BUCARICA (SUR)

CONCENTRADOR GIRON

CENTRAL GIRON (SUR)

CONCENTRADOR KENNEDY

CONCENTRADOR KENNEDY (NORTE)

CONCENTRADOR TERMINAL

CONCENTRADOR TERMINAL (SUR)

CONCENTRADOR ZAPAMANGA

SUBCENTRAL SANTA HELENA

CONCENTRADOR ZAPAMANGA - STA HELENA (SUR)

CONTRALORIA ELIMINADA
DEPARTAMENTO AOM ELIMINADA
DISTRIBUIDOR CENTRO DISTRIBUIDOR CENTRAL CENTRO
DPTO. CLIENTES C&R ELIMINADA
DPTO. ORGANIZACION Y METODOS ELIMINADA
EL PLAYON ELIMINADA

ESTACION RAS DE PALONEGRO

ESTACION RAS PALONEGRO- LA TRINIDAD

GRANDES CLIENTES

DIRECCION DE VENTAS (AVENIDA GONZALEZ VALENCIA CON
56)

LA CHORRERA ELIMINADA
LOTES LA CUMBRE ELIMINADA
PUNTO TECNOLOGICO ELIMINADA
RAS LEBRIJA ELIMINADA
RED MULTISERVICIOS EEBTMR%L)TISERVICIOS SEDE CALLE 36 # 14-31 (CENTRAL
RIONEGRO ELIMINADA
RSU - HOSPITAL DEL NORTE ELIMINADA

RSU - LA HORMIGA

RSU - LA HORMIGA

RSU - PONTIFICIA BOLIVARIANA

RSU - PONTIFICIA BOLIVARIANA

RSU - TV CABLE PROMISION

RSU - TV CABLE PROMISION

SUBGERENCIA DE GESTION DE RED

ELIMINADA
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SUBGERENCIA DE NEGOCIOS

ESPECIALES ELIMINADA
SUPERVISION DE VIGILANCIA SEDE ELIMINADA
TELECOMUNICACIONES ELIMINADA
TELEFONIA SOCIAL RURAL ELIMINADA
TELEFONOS PUBLICOS ELIMINADA

CENTRAL DE ENTRENAMIENTO

DISTRIBUIDOR CABECERA ( NORTE)

DISTRIBUIDOR BUCARICA

DISTRIBUIDOR CIUDADELA (SUR)

DISTRIBUIDOR DIAMANTE (SUR)

DISTRIBUIDOR FLORIDA (SUR)

DISTRIBUIDOR GIRON (SUR)

DPTO.DE O Y M DE REDES (ZONA NORTE)

DPTO.DE O Y M DE REDES (ZONA SUR)

ESTACION RAS RUITOQUE

RSU - CABECERA CUARTA ETAPA

RSU - CHICAMOCHA

RSU - MENZULY

RSU - QUINTA BRIGADA

SEDE AVENIDA GONZALEZ VALENCIA CON 56

SEDE CALLE 36 # 14-31 (CENTRAL CENTRO)

SEDE CRA 12

SEDE DIAMANTE I
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Anexo K. SAF propuesto

El Menu Principal estd compuesto por los siguientes modulos:

|[SOPORTE |OPERATIVO  [CONSULTAS |REPORTES |

Médulo Soporte: Donde se definen los lineamientos e informacién que sirven

de parametros a los demas maéddulos.

Mddulo Operativo: Compuesto por las operaciones bdasicas realizadas en la
Direccién de Control de Activos. Estas operaciones son basadas en los
procedimientos definidos con anterioridad para la direccién.

Mddulo Consultas: Permite revisar en pantalla y sin acceso a maodificar
informacidén; datos referentes a parametros y activos.

Mddulo Reportes: Creado con el fin de arrojar informes con la opcién de

imprimirlos o guardarlos en medio magnético.

Moédulo Soporte

SOPORTE OPERATIVO [CONSULTAS |[REPORTES |
Fichas Técnicas
Catalogo General
Ubicaciones
Depreciacion
Cambio de clave
Seguros

Fichas Técnicas: Esta opcion posibilita la creacién de las fichas técnicas, las

cuales sirven para hacer una descripcion mas profunda de un determinado

activo, desglosando sus caracteristicas principales.
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Catalogo General: Este especifica la clasificacién de los activos por grupos vy

subgrupos y cédigos. Este catalogo de activos debe regirse por lo establecido

en el Indice universal de inventarios.

Ubicaciones: Permite especificar los distintos lugares en donde se encuentran
localizados los activos fijos de la Empresa.

Esta pendiente por actualizar, pero ya se definieron claramente las
dependencias de la Empresa, evitando la duplicidad en los nombres de las
dependencias.

Depreciacién: Permite definir los parametros de depreciacién a tener en cuenta

en la incorporacion de los activos al sistema SAF.

Cambio de clave: Opciéon que permite cambiar la contrasena de acceso de

cada usuario al SAF.
Sequros: Esta opcién permite registrar la informacién de las pdlizas existentes

y su cubrimiento.

Para realizar modificaciones el sistema debe preguntar por la clave del usuario.

Moédulo Operativo

|SOPORTE OPERATIVO CONSULTAS |REPORTES |
Incorporacién

Traslado

Reintegro

Dar de baja
Reparaciones

Activos en comodato
Recuperacién de
activos

Incorporacién: Aqui se realiza el ingreso de los activos fijos al SAF. La idea es

vincular el sistema utilizado por el ALMACEN con el SAF para que a este sélo

lleguen los activos TIPO 2 (devolutivos, de infraestructura y los incluidos en
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contratos) de manera electrénica para evitar la doble digitacién de las
caracteristicas de los elementos al momento de la incorporacién. Se debe
determinar los parametros para asegurar un activo fijo con el fin de indicarse
en la hoja de vida del activo. La depreciacion también debe ser especificada
por la Direccién de Control de Activos para apoyar la labor de la Direccion de

Contabilidad y Presupuesto.

Traslado: El objetivo de esta opcidn es registrar el cambio de responsable de
un activo. Seleccionando el activo, especificando el nuevo responsable.
Reintegro: Esta opcidn retira el elemento del inventario del actual responsable
y lo carga a Telebucaramanga. Los motivos de reintegro pueden ser:

» No utilizacién (dentro del cumplimiento de sus funciones o por
desvinculacién laboral)

= Inservibilidad u obsolescencia.

Hay dos posibilidades; que sea enviado a la bodega o que permanezca en su

ubicacidon actual.

Dar de baja: Esta opcion retira de las propiedades, planta y equipo los activos
fijos y/o elementos devolutivos que han sido objeto de destruccién total o
parcial, pérdida o hurto, es decir, cuando el activo y/o elemento devolutivo no

existe fisicamente o se vende por medio de un proceso de remate.

Al dar de baja un activo se debe especificar el motivo, las opciones son las
siguientes:

« Pérdida o hurto

+ Remate del activo

» Destruccién total o parcial

Reparaciones: Esta opcidon permite indicar si un activo fijo tuvo alguna

reparacion; aqui se indica el consecutivo del activo, si fue trasladado de su

ubicacidn original para realizar la respectiva reparacion, por quien fue realizado
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el servicio, el valor del mismo y observaciones generales describiendo el
proceso que se le realizd.

Hay que tener en cuenta cuando el mantenimiento se considera gasto, cuando
genera un mayor valor del activo por aumentar vida atil, o aumentar su
utilidad.

Activos en comodato:

Esta opcion por el momento esta enfocada al control de los modems
entregados a los clientes o usuarios de los servicios prestados por la Empresa.
Los mdédems al salir del almacén son asignados al encargado del punto de
atencidon o servicio al cliente; al entregar el médem vy legalizar su entrega
mediante la firma del usuario del contrato correspondiente, el nuevo

responsable del activo (mddem) es Telebucaramanga.

En la ventana de esta opcidon se debe poder seleccionar el activo y activar una
opcidn que pregunte si fue instalado, si es asi, se podra escribir el No. del
contrato, lo que hard que automaticamente el sistema reconozca a

Telebucaramanga como el nuevo responsable del activo.

Recuperacién de activos: Este espacio esta destinado para ingresar los activos

gue fueron objeto de pérdida, hurto o dafio y la Direccién de Gestion Humana
no ha emitido el fallo con relacién a la responsabilidad del funcionario en el

hecho. La idea es que se tenga seguimiento de este proceso.

En esta ventana, al final, deben haber dos opciones: dar de Baja, o a

Reparaciones.
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Modulo Consultas

[SOPORTE |OPERATIVO |[CONSULTAS REPORTES
Fichas Técnicas
Catalogo General

Ubicaciones

Activos -> |General
Historial
Por Responsable-> |Funcionarios
Dados de baja Telebucaramanga

Este mddulo no puede ser sujeto a modificaciones, todas las modificaciones

sblo pueden realizarse en el Médulo Soporte.

Fichas Técnicas: Esta opcion permite ver las fichas técnicas creadas con

anterioridad con el fin de recordar un cédigo o caracteristica especifica de un

activo.

Catalogo General: Permite visualizar la clasificacion de los activos fijos en el

SAF, por grupos, subgrupos y cédigos.

Ubicaciones: Muestra un listado codificado de los activos que se encuentran en

las distintas localizaciones de la Empresa.

Activos: Para realizar cualquier consulta...

= General: Permite localizar un activo por medio de su nimero consecutivo
asignado por el SAF. Aqui se muestra informacidon que describe al activo, tal
como calcomania, serie, ubicacion, municipio, informacion de compra,
depreciacién y fiscal.

Se pretende explorar las posibilidades del SAF con el fin de tener una
descripcion mas detallada del activo fijo (al menos para los mas
representativos en su valor econdmico) Ej. : Tener fotos digitales que permitan

su facil identificacion.
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» Historial: Esta opcidn permite explorar la hoja de vida de un activo. La
busqueda se puede realizar por medio del consecutivo, fecha y tipo de
procedimiento: Incorporaciones, Traslados, Reintegros, Bajas y
Mantenimientos y reparaciones.
Es decir, poder realizar la busqueda bajo multiples criterios, teniendo la opcién
de seleccionar el intervalo de fecha deseado.
= Por Responsable: Consulta de los activos que estan bajo la responsabilidad
de:
Funcionarios: Aqui se muestra un listado de los activos fijos que tiene bajo su
responsabilidad un funcionario. La busqueda se realiza por nUmero de cédula.
Telebucaramanga: Bajo la responsabilidad de la Empresa figuran los activos
que: Son de infraestructura

Activos reintegrados, que por lo general estan en la bodega

Activos entregados a los usuarios finales en calidad de comodato

(mdédems).

En esta ultima opcidn se debe definir un criterio que permita discriminar las
clases de activos que estan bajo la responsabilidad de Telebucaramanga, para
asi poder realizar consultas especificas.

= Dados de baja: Permite la consulta de los activos que han sido dados de
baja, se muestra su informacién general y motivo por el cual se encuentra

desincorporado asi como su fecha de desincorporacion.

Moddulo Reportes

|[SOPORTE |OPERATIVO [CONSULTAS |REPORTES
Catalogo de activos

Ubicaciones

Activos por -> |Responsable
ubicacién
Catdlogo General -
Ubicacién

Actas de Incorporacion
Dados de baja
Depreciacion
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Este Mdédulo tiene la funcionalidad de generar reportes de una forma
organizada y con seleccién de los criterios necesarios. Al igual que el modulo

anterior, no puede ser objeto de modificaciones.

Catdlogo de activos: Esta opcion permite ver el CATALOGO GENERAL SAF, y

generar reportes por grupos y subgrupos.
Ubicaciones: Despliega el listado de las locaciones donde puede encontrarse un

activo de propiedad de Telebucaramanga.

Activos por:
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= Responsable: Esta opcidon muestra los activos que tiene a cargo un
responsable digitando su nimero de cédula.

= Ubicacién: La idea es seleccionar la locacién y que se genere el reporte de
los activos que alli se encuentran.

= Grupo - Ubicacion: Esta opcion permite generar un informe de los activos
de un grupo determinado en una ubicacién especifica.

» Actas de incorporacién: Esta funcién facilita la busqueda de un acta con su
respectiva informacion (activos incorporados)

= Dados de baja: Genera un listado de los activos que han sido dados de baja
y el motivo y fecha de su desincorporacion.

= Depreciacion: Esta opcién presenta la posibilidad de clasificar los activos en
depreciados o no depreciados. Esta informacién es requerida por la Direccion

de Contabilidad y Presupuesto.

e Se sugiere la creacidon de etiquetas en cada una de las opciones, las cuales

expliquen brevemente la funcionalidad de cada opcion.

e El Sistema deberia tener tres tipos de acceso: Total/Completo: Puede
acceder a todo el sistema; Limitado: se bloquean las opciones del mddulo
Parametros y la opcion Dar de baja del mddulo operativo. Y Restringido: se

bloquean las opciones de los mdédulos Parametros y Operativo.
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