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Ficha de Proceso Nivel 1 Version: 06

Devolvemos vida al planeta

NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 1:
NOMBRE DEL
PROCESO NIVEL 0:

Control Patrimonial CODIGO DEL PROCESO NIVEL 1: S4.3

RESPONSABLE DEL
PROCESO NIVEL 1:
OBIJETIVO
Gestionar los bienes patrimoniales propiedad de AMSAC. ESTRATEGICO OES5 Optimizar la efectividad operativa

RELACIONADO:

S4 Gestidn Logistica Jefe de Departamento de Administracion y Logistica

OBJETIVO DEL
PROCESO:

ALCANCE: Abarca el alta, control, valorizacidn, baja y disposicion final de activos fijos.

SUPPLIER INPUTS PROCESS OUTPUTS CUSTOMERS
(PROVEEDOR) (ENTRADAS) (Proceso Nivel 2) (SALIDAS) (CLIENTES O USUARIOS)
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Administracié t ferid bant d Alta de Activos Fij 3 . " . - -~
mmls, r:.mon ¥ ranstert ’os, con'.1p.r’o antes de a de Activos Fljos el ERP SPRING y Médulo de Activo Fijo Administracién y Logistica
Logistica pago, Guia de Remisidn
Areas Usuarias
D
Departamento de Activos fijos registrados, epartamento de

Control de Activos Administracién y Logistica

DESCRIPCION DEL Administracién y Asignacion y Movimiento de Informe de Inventario de Activos Fijos

Fijos
PROCESO NIVEL 1 Logistica Bienes }
g Area de Contabilidad

Departamento de Activos fijos registrados N I.De.parta.r?ento d? .

- ., . . Valorizacion de o . . Administracién y Logistica
Administracion y Informe de Inventario de Activos . " Informe de Valorizacién de Activos Fijos

. » Activos Fijos
Logistica Fijos

Area de Contabilidad

Departamento de
Administracién y Logistica

Departamento de
Administracion y
Logistica
Equipo de Inventarios

Documento de aprobacion de baja de
activos fijos
Activos Fijos dados de baja

Activos fijos registrados, Listado de
Activos Fijos para baja, lista de
inventarios, y Disposicion Final.

Baja y Disposicidn
Final de Activos Fijos
Area de Contabilidad

INFORMACION DE CONTROL DEL PROCESO

OBIJETIVO INDICADOR OPERATIVO:

RIESGOS Y OPERATIVO: (Nombre / F6rmula / UM / Frecuencia / Meta)

CONTROLES:

Ver Matriz de Riesgos y Controles del proceso.
Ver Tablero de Indicadores del Area.
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S4.2 Procedimiento de Altas y Bajas de Activos Fijos

TALENTO HUMANO

INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO

TECNOLOGICOS

FINANCIEROS

Ambiente de

RECURSOS
CLAVES:

ELABORADA POR

* Departamento de Administracion y
Logistica -> responsable de llevar a
cabo las actividades del proceso

* Especialista en Servicios Generales
y Patrimonio -> responsable de
procesar y registrar las operaciones

* Jefe del Departamento de
Administracion y Logistica ->
responsable de revisar las
operaciones

* Gerente de Administracion y
Finanzas -> responsable de autorizar
las operaciones

trabajo

- Ventilado,
iluminado, limpio,
ordenado, etc.

Recursos y Servicios ..
Comunicaciones

suministros,
impresoras, pasajes
aéreos, movilidad,
equipos de
proteccién personal,
etc.

Recursos y Servicios de Tecnologia de la Informacién y

Logisticos 3 -
& . . y- - Hardware, software (ERP Mddulos Logistica y
Administrativos i . cr
- Oficinas Contabilidad), red informatica, internet, acceso VPN,
o correo electrdénico, telefonia, etc.
mobiliario,

Presupuesto institucional
Fondos a rendir, viaticos

Logistica

Departamento de
Administracion y

Ana Vargas, Especialista en Servicios

Generales y Patrimonio -
y Oficina de

Planeamiento y
Mejora Continua

Ketty Rodriguez, JEFE DEL REVISADO FOR

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y LOGISTICA (E)

Deymer Barturén, Especialista en Calidad y
Mejora de Procesos

HOMOLOGADA POR

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

kstEen Caidad
die Proesis

Oficina de
Planeamiento y
Mejora Continua

Deymer Barturén, Especialista en
Calidad y Mejora de Procesos

Gestidn
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Gerente de
Administracién y
Finanzas

APROBADA POR

Julio Temple, Gerente de
Administracion y Finanzas

10/07/2026

RESPONSABLE DEL
ALMACENAMIENTO

Oficina de Planeamiento y Mejora Continua
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y Logistica (e}
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