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CAMBIO DE RESPONSABLE, UBICACIÓN Y/O CENTRO DE COSTO
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1

Diligenciar 

reporte de 

novedades

Asignación de activoReporte de novedad Actualización en sistema

Macroproceso Gestión Administrativa Elaborado por Víctor Cagüeñas

Proceso Nivel 1 Gestión de Activos Aprobado por

Proceso Nivel 2 Manejo de novedades en activos Fecha de aprobación

Reporte de Novedades 

de Activos Fijos (AF-04)

2

Enviar reporte 

por correo 

electrónico

5

Enviar correo a 

Servicios 

Generales

3

Revisar solicitud de 

novedad (cambio 

de ubicación, 

centro de costo, 

responsable)

SI

NO

4

Enviar correo 

electrónico 

notificando 

anulación del 

proceso

6

Realiza el 

movimiento de 

activos

Solicitud de apoyo 

Jefe niega 

cambio?

7

Actualizar la 

información en el 

sistema

¿Cambia 

segmento?

8

Realizar traslado 

de activos dentro 

de la misma 

clase

NO

SI

10

Enviar correo de 

aceptación de 

activo

Correo electrónico de

 Asignación de Activos 

9

Enviar correo 

electrónico de 

Asignación de 

Activos

11

Archivar soporte

¿Solicito 

apoyo de 

Servicios 

Generales?

SI

Correo electrónico

de anulación de 

proceso

Correo electrónico

de aceptación de

Activos

NO

¿Activo 

pertenece a 

clase de 

mantenimiento

?

11

Envía correo 

electrónico a 

área de 

mantenimiento.

SÍ

NO

Centro de costo, 

responsable 

(supranúmero) y 

ubicación física

Creando activo con 

modelo del anterior
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