GESTION ADMINISTRATIVA
REGISTRO DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS Y/O LEASING (G? ggqu J?m
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| FECHA | | | VvALOR POR ASEGURAR |5
| OFICINA 0 AREA | | | DESTINO |
MOTIVO DEL TRASLADO
Mantenimiento Devolucion Cambio responsable |
Prestamo interno o externo Dado de baja
OTRO | |¢cual:
DETALLE DEL MOVIMIENTO DEL (LOS) ACTIVO(S)
SERIAL / ESTADO
NO |CANT.| PLACA REFERENCIA DESCRIPCION B R T W
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10
REGISTRO DE FIRMAS
FIRMA QUIEN ENTREGA | FIRMA AUTORIZADO FIRMA QUIEN RECIBE FIRMA VIGILANTE
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo: Hora salida

nota: En caso de que el activo salga de las instalaciones de COONFIE el vigilante de turno debe firmar

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la red informatica (Intranet) corporativa. La copia o
impresién diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de COONFIE.



INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Llevar el control de los activos fijos cuando se realice un movimiento del puesto de trabajo en

QBJETIVO el cual ya ha sido asignado inicialmente.
Diligenciar este formato cada vez que se realice un movimiento de actvos fijos y enviar a la
CONTROL Y ARCHIVO 9 e due s - tn movimt 198 Y. !
Asistente de Activos Fijos o Subgerencia Administrativa quien llevara su respectivo archivo.
CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO
1 |FECHA Diligenciar el dia, mes y afio en que se realiza el movimiento del activo fijo
2 VALOR POR Diligenciar el valor del activo si es trasladado a otro municipio. Este valor se puede generar por medio del
ASEGURAR administrador de informes / Informe Activos Fijos
3 |OFICINA o AREA Diligenciar el nombre de la oficina o area que esta realizando el movimiento del activo fijo.
4 |DESTINO Diligenciar la oficina o area, o encargado de mantenimiento a donde se envia el activo.
Marcar con una X. el motivo de traslado que se va a realizar.
MOVIMIENTO: Marcar cuando el activo se mueve entre oficina.
DEVOLUCION: Se marca cuando se devuelve el activo por falta de uso.
MOTIVO DEL CAMBIO DE RESPONSABLE: Se marca cuando se entrega a otro compariero de la misma oficina el
5 activo.
TRASLADO
PRESTAMO INTERNO O EXTERNO: Se marca cuando el activo es provisional.
DADO DE BAJA: Se marca cuando se va a relacionar activos deteriorados o que se consideren que
deben retirarlos definitivamente de la cooperativa.
OTRO: En caso de no encontrar el motivo del traslado, marcar esta opcion y definir cual es.
DETALLE DEL
6 Describir el motivo del traslado del activo fijo.
MOVIMIENTO
7 |CANT Diligenciar la CANTIDAD de activos fijos de la misma clase. Ejemplo: 3 computadores.
8 [PLACA Escribir el numero de placa del activo fijo
9 |SERIAL / REFERENCIA |Escribir el serial o referencia del activo fijo
10 |DESCRIPCION Escribir un descripcion del activo fijo
11 |ESTADO Marcar con una X (B) - Bueno, (R) - Regular o (M) - Malo, como es entregado el activo fijo.
12 |REGISTRO DE FIRMAS [Registrar en cada espacio destinado la firma y sello (si aplica) de las personas.
12.1 |QUIEN ENTREGA Firmar y escribir el nombre de la persona que envia o entrega el activo
Firmar y escribir el nombre del director de oficina o subgerente responsable de la oficina donde se esta
12.2 | QUIEN AUTORIZADO moviendo el activo fijo
12.3 |QUIEN RECIBE Firmar y escribir el nombre de la persona que recibe el activo
12.4 |VIGILANTE Hac.er firmgr y escribir el ngmbre del vigilapte de turno y la hora en que se realiza la salida del activo de
las instalaciones de Coonfie. De lo contrario no se requiere.

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.




Version Descripcion Del Cambio Fecha de Aprobacion
Se cambia el nombre del formato. Se ajustan los motivos mas
4 usuales para el traslado de un activo fijo. Se ajustan los 20 de marzo de 2026

campos de manera general del formato para su impresion. Se

ajusta el instructivo de diligenciamiento.
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