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Resumen 

El propósito de la presente investigación es proponer un sistema de gestión de activos para 

coordinar y controlar las actividades sean necesarias para un confiable y eficiente manejo de los 

activos, pues la inversión más significativa que tienen las empresas se encuentra en la 

adquisición de activos fijos, ya que sin ellos el funcionamiento de esta sería negativo a la hora de 

desarrollar cualquier actividad o proceso de la empresa.  

Esta investigación se realizó en la empresa Puertoriente Logística Y Transporte S.A.S. 

ubicada en la ciudad de Villavicencio, que debido a su acelerado crecimiento en los últimos 

años, no poseen un buen manejo y control de los activos fijos e insumos que posee la empresa, 

por ende, el objetivo principal de esta investigación es proponer un sistema de gestión de activos 

fijos e insumos, que permita un efectivo manejo y control de los activos fijos y los insumos de la 

empresa Puertoriente, Logística y Transporte S.A.S. 

En la empresa existían muchas irregularidades en el manejo y control de los activos fijos e 

insumos, una de las principales falencias es el desconocimiento de la trazabilidad de estos, 

poniendo el equilibrio de esta. Por consiguiente, se procedió a realizar un inventario inicial para 

así mismo tener una visión clara de la situación actual del control que tenía la empresa a la hora 

de hacer seguimientos en los activos fijos e insumos. 

Se realizó una caracterización de procesos para poder planificar el sistema de gestión de 

activos fijos e insumos de la empresa, definiendo así los procesos necesarios para alcanzar los 

objetivos de calidad en la organización, y por ende la estructuración de los documentos para el 
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sistema de gestión de activos fijos e insumos, ya que los procesos deben documentarse en 

función a las actividades de la empresa. 

     Palabras claves: Sistema de Gestión, Gestión de activos, activo fijo. 
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Abstract  

The purpose of this research is to proposal an asset management system to coordinate and 

control the activities that are necessary for a reliable and efficient management of assets, since 

the most significant investment that companies have is in the acquisition of fixed assets, since 

without them the operation of this would be negative when developing any activity or process of 

the company. 

This research was carried out at the company Puertoriente Logística Y Transporte S.A.S. 

located in the city of Villavicencio, which due to its accelerated growth in recent years, does not 

have good management and control of the fixed assets and supplies that the company owns, 

therefore, the main objective of this research is to propose a system of management of fixed 

assets and supplies, which allows effective management and control of fixed assets and supplies 

of the company Puertoriente, Logística y Transporte SAS 

 In the company there were many irregularities in the management and control of fixed assets 

and supplies, one of the main shortcomings is the lack of knowledge of their traceability, putting 

the financial statements at risk. Consequently, an initial inventory was carried out in order to 

have a clear vision of the current situation of the control that the company had when it came to 

monitoring fixed assets and inputs. 

 A characterization of processes was carried out to be able to plan the management system of 

fixed assets and supplies of the company, thus defining the processes necessary to achieve the 

quality objectives in the organization, and therefore the structuring of the documents for the 

management system of fixed assets and inputs, since the processes must be documented 

according to the activities of the company. 

Keywords: Management System, Asset Management, Fixed Assets.
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Capítulo 1 

Problema de Investigación 

Descripción 

PUERTORIENTE LOGÍSTICA Y TRANSPORTE S.A.S. Es una empresa colombiana que 

nace al interior de la zona de influencia de la operación oíl y gas que se ejecuta en el 

departamento del Meta desde el año 2014. Con la idea de brindar soluciones integrales y 

eficientes en los servicios de Alquiler de equipos, transporte de personal, movimiento de equipo 

petrolero, y Logística operativa a las empresas vinculadas al desarrollo de la industria petrolera 

de la región. (Puertoriente., 2017). La empresa registra aproximadamente quinientos (500) 

activos fijos que ascienden a la suma de nueve mil millones de pesos ($9´000.000.000). 

(Puertoriente., 2019) 

Los últimos 5 años, la empresa PUERTORIENTE LOGÍSTICA Y TRANSPORTE S.A.S ha 

tenido un crecimiento organizacional acumulado del 63%, siendo reconocida a nivel 

departamental por su labor en el gremio de transporte y carga de equipo petrolero. Además, sus 

activos fijos presentan una tendencia creciente desde la creación de la empresa, esto representa 

nuevos retos empresariales y logísticos. Esta empresa cuenta con una oficina principal en la 

ciudad de Villavicencio, una oficina en Puerto Gaitán y una oficina en Campo Quifa, una base de 

mantenimiento en el Km 10 vía Villavicencio - Puerto López, un base de mantenimiento y 

almacén de insumos en la vereda El Oasis perteneciente al Municipio de Puerto Gaitán.  

Planteamiento 

Debido al crecimiento repentino de la empresa y la falta de decisiones estratégicas 

relacionadas con los activos fijos e insumos, la empresa no cuenta con datos sobre cantidades, 

características, estado y localización de los elementos, no se realiza un registro de información 
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para la toma de decisiones oportuna, las actividades de manejo y control están a cargo de varias 

áreas de la empresa, la comunicación entre las áreas responsables es deficiente, falta uso de 

herramientas de ingeniería, falta codificación y marcación de los elementos, a menudo se 

presentan perdidas y daños de los activos fijos e insumos, no se realiza un seguimiento y control 

a los activos fijos e insumos, no se realiza una disposición final adecuada de los elementos de la 

empresa, no se cuenta con un inventario de seguridad que garantice la respuesta oportuna ante el 

requerimiento de elementos. En conclusión, la empresa no cuenta con un manejo y control 

estructurado de los activos fijos e insumos y esta falencia influyen negativamente en la toma 

decisiones y en la prestación del servicio. 

Por lo anterior nos lleva a hacernos la siguiente pregunta: 

¿Como mejorar el manejo y control los activos fijos e insumos de la empresa Puertoriente 

Logística y Transporte S.A.S dentro de un ciclo de mejora continua? 

Justificación 

Según Mitchel et al. (2006) define la gestión de activos como un programa estratégico amplio, 

completamente integrado y dirigido a conseguir de forma segura y sostenible la mayor duración, 

utilización, productividad, eficiencia, valor, rentabilidad y retorno (ROA) de activos fijos de 

fabricación, producción, operación e infraestructuras. 

En donde, la eficiencia y la sostenibilidad son dos condiciones indispensables para hacer que 

las organizaciones sean más valiosas. Los modelos de gestión consolidados son una herramienta 

poderosa que, si se adapta adecuadamente a un contexto dado, aumenta las posibilidades de la 

organización de ser más eficiente y sostenible, y por lo tanto más estructurada para lograr 

objetivos estratégicos. Algunas compañías están descubriendo que un modelo de gestión 

distintivo puede ser un motor clave de competitividad (Lima et al,2018), es por esta razón que 
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este proyecto busca estructurar un sistema de gestión de activos integral que este en armonía 

con los sistemas de la empresa y lograr que la organización sea más rentable, competitiva y 

sólida. 

Para la empresa Puertoriente Logística Y Transporte S.A.S es necesario y de vital importancia 

implementar un sistema de gestión de activos fijos e insumos para mejorar el desempeño 

financiero de los activos, la toma de decisiones basadas en información real, mejorar los 

resultados y servicios y tener mayor control del riesgo. 
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Capítulo 2  

Objetivos 

Objetivo general 

Proponer un sistema de gestión de activos fijos e insumos, que permita un efectivo manejo y 

control de los activos fijos e insumos de la empresa Puertoriente, Logística y Transporte S.A.S. 

Objetivos específicos  

● Identificar la situación actual del inventario de activos fijos e insumos de la empresa. 

● Caracterizar el proceso actual de la gestión activos fijos e insumos. 

● Estructurar los documentos del sistema de gestión de activos fijos e insumos. 
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Capítulo 3 

Marco de Referencia 

Antecedentes  

(Trojanóna, 2014) “Asset Management as Integral part of road economy”. Esta investigación 

propone recomendaciones, sobre la gestión de activos, en donde se está convirtiendo en una 

herramienta necesaria e importante para todo tipo de organizaciones de Eslovaquia; obligando 

así a las empresas a gestionar y restaurar eficazmente sus activos exigentes para la inversión, 

mostrándonos algunos principios de la gestión como la regulación de los procesos operativos, 

esta requiere de diferentes herramientas. 

(Donald Levi 2017) Asset Management System Processes: Implementation of Sensor and 

Artificial Intelligence. En esta investigación, por medio de la utilización de los sensores y la 

inteligencia artificial, se realiza el registro de la trazabilidad de cada producto. Esta inteligencia 

artificial, será un tomador de decisiones en las empresas; creando así logaritmos; permitiendo así 

las interacciones fluidas entre activos y decisiones como planificación de mantenimiento. por 

otro lado, en las organizaciones las puede afectar en gran medida si el sistema de activos tendrá 

éxito o no. teniendo en cuenta que un sistema de gestión ayudará a aumentar la cabida de 

resultado y la eficacia de la empresa. 

(Kubarnova, Korableva, & Kalimullina, 2018) “Enhancing the Effectiveness of Asset 

Management through Development of License Management System on the Basis of SCCM 2012 

Program by Microsoft Company”. En este estudio, podemos observar que la mayoría de las 

empresas implementan diferentes tipos de softwares, en donde este maneja una licencia, lo que 

conlleva riesgos legales y financieros de la empresa por un uso incorrecto; por medio de este 

estudio que se realizó, permitieron eliminar las deficiencias identificadas disponibles para la 
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edificación de un sistema de gestión de licencias, que por medio del servidor se obtienen; 

informes, contratos, configuraciones, licencias, u otros. permitiéndoles así a tener un mejor 

control a las empresas que obtuvieron la licencia. 

(González & Miranda., 2016) “Guía para la implementación de un modelo de gestión de 

mantenimiento basado en la norma ISO 55000 en el departamento de mantenimiento equipo 

móvil en la flota de camiones CAT 793 de la empresa DRUMMOND LTD”. Para esta 

investigación, se identificó un modelo de gestión de activos con los parámetros establecidos 

según la ISO 55000, en donde se evaluó la finalidad de la empresa y las metas significativas de 

los bienes de capital. Por medio de esta implementación le permitirá a la empresa aprovechar al 

máximo sus logros y rendir al máximo sus bienes y objetivos. 

 (Morales, 2018) “Diseño de un esquema para la gestión y control de inventarios de activos 

fijos y acceso de colaboradores para la organización Carvajal S.A.” En esta investigación, por 

medio de los buenos controles de inventarios, se podrá permitir la caracterización, la 

determinación de las alternativas más acordes con las necesidades de la organización. Para la 

empresa se presentaba una pérdida de 35.5% de activos fijos tecnológicos lo que representaba 

una pérdida de $3.200.000.000 e implementando la gestión y el control se vio una reducción 

bastante significativa del 0% de pérdidas de activos, optimizando así la productividad en la 

organización. 

(Zhu, Van, & Dekker, 2019) “Spare parts inventory control based on maintenance planning”. 

Esta investigación muestra que una empresa que presta el servicio de mantenimiento de partes de 

aviones y trenes, buscando reducir costos de operación, por lo que tienen una falla en el 

inventario, por lo que no suplen la demanda o sobran demasiadas piezas, por lo que, aplican un 

método de pronóstico con el fin de optimizar los procesos, este se realizó con una base de datos y 
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un historial que se tenía sobre las ventas y cantidades usadas en los últimos meses, luego de 

aplicarlo se obtuvo una gran mejora, se descubrió que los ahorros potenciales son muy 

sustanciales: los cual según los empleados después de aplicar el método fue muy raro que 

sobraran o faltaran piezas durante los mantenimientos. 

(Kudelska & Pawlowski, 2019) “Influence of assortment allocation management in the 

warehouse on the human workload”.  La finalidad de esta investigación es que los inventarios de 

los almacenes tengan una mejor calidad, pues para ello requiere mano de obra intensiva y a su 

vez consume mucho tiempo y costos; se hace necesario la automatización e investigaciones en el 

factor humano (HR) aplicando para ello el algoritmo de enjambre y así mejorar la ergonomía de 

las diferentes operaciones en el área de almacenamiento. También se aplica el análisis ABC y su 

tamaño, siendo un método de clasificación utilizado para la gestión de inventarios, en donde 

permite crear categorías de los diferentes productos. 

(María Vivanco., 2017) “Los manuales de procedimiento como herramientas de control 

interno de una organización”. Este artículo habla del mal manejo que hay en cada proceso, 

trayéndole consecuencias como tal a la organización, por ende, la empresa necesita un buen 

manejo de los procesos, para que los resultados se den de una manera eficiente. Implementando 

así manuales de procedimientos que son asignados a una persona o una actividad dentro de la 

empresa, siendo estos manuales necesarios para representar el proceso de las actividades 

específicas, como; aspectos generales, políticas, operaciones, inspecciones para realizar una 

actividad de manera eficaz y eficientemente. 

(Mesa, Serra, & Triana, 2018) “Metodología para la gestión de los activos fijos intangibles 

visibles en una universidad”. En la investigación se busca tener una buena gestión y control de 

los inventarios intangibles visibles o identificables en la universidad, ya que el establecimiento 
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de políticas es un tema de gran importancia para cada entidad en particular. Por lo que realizan la 

implementación de una estructuración para el desarrollo del proceso de gestión de los bienes de 

capital en la Universidad. También se aplicó un método de inducción-deducción que incluye el 

diagnóstico estratégico de cada actividad de gestión actual de los bienes fijos tangibles o 

intangibles en el Departamento Control de Inventarios. 

(Torres & García., 2017) Administración de inventarios, un desafío para las Pymes. En esta 

investigación nos enseña la importancia del control de inventarios para la empresa, ya que el 

inventario que se tiene en la empresa son elementos tangibles, siendo estos elementos una parte 

fundamental para las empresas, permitiéndole a la empresa cumplir con sus objetivos siendo 

competitiva en el mercado con sus productos. En donde utilizaron entrevistas con los directivos 

para la recolección de información, un modelo MRP, POQ. En donde por medio de estas 

metodologías los resultados mostraron que un buen manejo de los inventarios en la organización, 

le permitirían un ahorro a largo plazo y un mejor control. 

 (Peña & Silva, 2016) “Factores incidentes sobre la gestión de sistemas de inventario en 

organizaciones venezolanas”. En esta investigación se muestra una auditoria con respecto a las 

políticas que implican un buen manejo de los métodos de relación, de igual forma teniendo en 

cuenta los puntos de vista operativos y estratégicos que son importantes para una mejor 

administración. En donde, esta auditoria permite el análisis de los elementos externos que poseen 

las empresas que quebrantan de forma negativa, ya que le permite a la empresa tener altos 

niveles de inflación, la regulación de los precios, los manejos de cambio, y por ultimo las 

limitaciones de suministro. Por medio del método ABC se logra esparcir la rentabilidad, 

disminuyendo los costos de bienes de capital pertenecientes al inventario, y así mismo satisfacer 

las necesidades de servicio al cliente. 
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(Cardona T, Orejuela C, & Rojas T, 2018) “Gestión de inventario y almacenamiento de 

materias primas en el sector de alimentos concentrados”. Esta investigación deja ver una empresa 

de alimentos concentrados realiza una gestión para optimizar sus inventarios y los procesos que 

estos retrasan, con la aplicación de métodos como el ABC, ítems de valoración y modelos 

matemáticos, estas herramientas aplicadas con el fin de optimizar el área de almacén y darles un 

orden a todos los insumos utilizados. Por lo que tiene como finalidad tramitar la mejor manera 

para un buen manejo del control de los inventarios y la trazabilidad de cada elemento que se 

encuentra en la bodega de recursos en la fabricación de alimentos concentrados. 

(Ricaute, 2016) “Diseño de un sistema de control de activos fijos para el gobierno autónomo 

descentralizado del Cantón Echeandía, provincia de bolívar.” Para esta investigación, la 

institución tenía una serie necesidades con la falta del manejo de los bienes intangibles, no había 

un registro de los activos que tiene una gran vida útil, una apropiada marcación, incumplimiento 

con las normas de control interno, la falta de políticas para la de depreciación de los activos 

antiguos, por ende, no existe control de los activos. Además, se planteó una oferta de un método 

de inspección y manejo de bienes de capital, por ende, la metodología que utilizaron es basada en 

leyes y reglamentos estatales, la incorporación de parámetros, la automatización de los 

principales procesos de los activos y se realizaron unos lineamientos específicos. 

(Escamilla & Herrera , 2017) “Diseño de un sistema de gestión de inventarios de prendas 

terminadas en la empresa French Vanilla Lingerie”. En esta investigación se hallaron muy 

buenos resultados en la utilización y vigilancia de todos los bienes y la planificación de la 

solicitud de los clientes. Para este diseño se utilizaron estrategias para un buen manejo de los 

inventarios de los productos terminados, y se propusieron algunos materiales para agilizar la 

dirección de los activos y la importancia de una dirección bien administrada de inventario. En 
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donde se realizó el método de ABC, las políticas de inventarios. Al utilizar este método, se pudo 

demostrar la importancia de la planeación de los procesos, permitiendo cumplir las metas de la 

organización, permitiendo un buen servicio más eficiente y de mejor calidad, incrementando la 

productividad y competitividad. 

(Arangoa et all., 2019) “Diseño de un modelo pronóstico de demanda y gestión de inventario 

para la empresa Indusquim S.A.S”. El modelo para un pronóstico de inventarios en el presente 

trabajo se desarrolló por medio de la metodología DMAIC la cual consiste en: definir, medir, 

analizar, mejorar, controlar. utilizando datos históricos para poder realizar un pronóstico, lo más 

apegados a la realidad posible, teniendo en cuenta estacionalidades, tendencias, ciclicidad. 

siguiente a definir la metodología y de identificar y justificar el problema se procede a 

determinar cuáles son los grupos de interés que pueden afectar o se ven afectados por el estudio 

con el fin de conocer el papel que juega cada uno dentro de este y así plantear una solución que 

atienda los requerimientos de todos dentro de la empresa. 

(Patricia Morales., 2017) Sistema de gestión de inventarios aplicado a un hospital privado 

Ebenezer, durante el desarrollo de curso y técnicas de investigación y propedéuticas de tesis en la 

ciudad de Chimaltenango, Guatemala. En esta investigación se aplica un sistema ABC para así 

poder definir a los productos qué se les debe hacer más control y de una manera más rigurosa, así 

como los de clasificación media que requieren un control, no tan exhaustivo y los demás en un 

nivel más bajo de aplicar control sobre ellos, también el enfoque que se tiene en este tipo de 

inventarios debido a que ya no se maneja un enfoque hacia los proveedores qué hacía sus 

clientes. 

(Daniela Salvioni, 2010) “Intangible Assets and Internal Controls in Global Companies”. En 

esta investigación, informa que un sistema de control interno puede ser un apoyo esencial para 
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una empresa. Teniendo en cuenta que se deben implementar políticas de control, reglamentos, 

procedimientos, códigos internos y asimismo diseñar puestos específicos como lo son el jefe de 

control interno, auditor interno u otros, para poder llevar un control interno eficiente de la mano 

con la gestión operativa de toda la empresa. igualmente garantiza sistemas de información 

confiables, el flujo de información de cualquier procedimiento y procesos de informes adecuados 

que le permita reportar a la empresa cualquier anomalía que se esté presentando. 

Aldemar Castaño (2017) “Diseño De Un Sistema De Control De Inventarios Para Productos 

De Mayor Venta En Una Distribuidora De Granos Y Abarrotes”. El almacenamiento de los 

inventarios dentro de una organización llega a tener un costo cerca del 20% o 40% del valor del 

inventario, para la realización de un sistema de se identifica la situación actual y se determina, 

qué variables para los modelos de inventarios se manejan, así como la logística con la que se 

controlan, también es importante el flujo de los elementos dentro del sistema de almacén desde 

su ingreso, hasta su salida. Generando políticas (R, S), estudios a productos arrojados por la 

clasificación ABC y sus respectivos pronósticos por último se establecen y se verifican las 

políticas por el método CTR. 

(Nicolas Vargas., 2019) “Diseño de un modelo de gestión de inventarios para la empresa 

DISPROQUIN S.A.S”. En la presente investigación busca bosquejar un sistema de gestión de 

relaciones para los componentes de los productos y el componente de empaque. En 

consecuencia, la organización no posee un buen manejo de su inventario, se han generado 

excesos de materiales, impactando con esto el capital de trabajo, el costo de oportunidad y los 

costos de almacenamiento. Donde conjugan la clasificación ABC, los pronósticos de demanda y 

algunos modelos matemáticos de optimización, se evidencia el uso de métodos cualitativos para 

tomar decisiones como el AHP. 
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Marco Teórico 

El contenido de la presente investigación establece algunos conceptos y categorías de suma 

importancia y de un buen resultado que se requieren para tomarlos como fundamentos, que son 

necesarios, para tomarlos como fundamento, para la terminación del actual trabajo de 

investigación. 

En la actualidad, para las organizaciones es muy importante llevar un buen manejo de los 

activos fijos e insumos. Por ende, es vital que toda empresa siempre busque tener una excelente 

calidad en todos sus procesos, productos o servicios que ofrece, y esto se puede dar, por medio 

de la implementación de un Sistema de Gestión para la administración adecuada de los activos 

fijos e insumos, garantizando así su disponibilidad, confidencialidad e integridad. 

Según la norma ISO 55001, “un sistema de gestión de activos proporciona un enfoque 

estructurado y de mejores prácticas para gestionar el ciclo de vida de los activos”, (ISO55001, 

Sistema de gestion de Activos , 2014) respaldando la optimización de activos y así mismo la 

reducción del costo, y efectuando con las obligaciones de utilidad y seguridad necesarios. 

“Siendo un activo fijo, la propiedad, planta y equipo que posee una empresa para la prestación de 

su servicio o para la producción de un bien, que se conserva por más de un año y no está para la 

venta”. (Dickman, 2008) 

Por lo tanto, la implementación de este sistema de gestión, al ser apto le aprueba renovar 

regularmente su objetivo, sus políticas, sus estrategias, operaciones y niveles de servicio. 

También se observa mejora en la efectividad operativa, reduce los costos, logra mejoras 

continuas, y gestiona los riesgos sociales, medioambientales y financieros. (Carolina, 2011) 

Igualmente, (Carolina, 2011) “anexa que la metodología de los sistemas de gestión se basa en 

el ciclo Deming, llamado así en honor a su creador el estadounidense William Edwards Deming, 
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cuyos pasos son: Planear, Hacer, Verificar y Actuar”. Por ende, esta representación abstrae la 

percepción de una mejora continua por la realimentación del paso final al paso inicial, como se 

puede observar en la ilustración 1. 

Por otra parte, la norma de gestión de activos, incorpora “el ciclo PHVA permitiéndole a la 

organización asegurarse de que sus procesos cuenten con los recursos y sean gestionados 

adecuadamente, permitiendo aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestión de calidad 

como un todo”.  (ISO9001, 2015) 

Planear: en esta etapa se analiza la problemática para así mismo poder definir las actividades, 

responsables y tiempos. En donde se establecen los objetivos pertinentes para el desarrollo del 

sistema. 

 Hacer: se realiza cada una de las actividades planteadas teniendo en cuenta los parámetros 

establecidos. siendo la organización quien adiciona todos los bienes obligatorios para la 

ejecución, sostenimiento, establecimiento y mejora continua del sistema. 

Verificar: Se realiza la verificación de las actividades que se desarrollaron, implementando así 

mismo un plan de acción donde se tenga una auditoria de los procesos, bienes y servicios con 

respecto a las políticas, objetivos, obligaciones y acciones proyectadas. 

Actuar: Se da cumplimiento al plan de acción con respecto a las políticas de la organización y 

los requisitos de los clientes para tener una mayor satisfacción de este. Además, se tiene que 

tomar decisiones para tener una mejor productividad en la organización y así mismo seleccionar 

las conformidades de mejora. 
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Ilustración 1 Ciclo Deming - Elaboración propia 

 

Asimismo, para un sistema de gestión, es importante implementar el ciclo Deming, este ciclo 

es de vital importancia ya que es una estructura que permite la mejora continua de los procesos, 

políticas y procedimientos de la organización.  

 “Las empresas que operan en el siglo XXI se enfrentan a muchos retos, significativos, entre 

ellos: rentabilidad, competitividad, globalización, velocidad de los cambios, capacidad de 

adaptación, crecimiento y tecnología. Es aquí donde entran en juego los sistemas de gestión, al 

permitir aprovechar y desarrollar el potencial existente en la organización.” (British, 2005) 

(Kohler & Erik, 2001) 

Por otra parte, la base de la mayoría de las empresas es el seguimiento que se le debe tener a 

los productos que tienen una entrada y salida. Pues es importante tener este manejo de los bienes 

de capital ya que la organización puede tener un estado confiable de la situación económica. 

Con respecto a el control, su intención es el medir, evaluar y corregir las operaciones, 

procedimientos que se realicen en la empresa bajo un seguimiento para lograr los objetivos 

deseados dentro de las especificaciones de costo y seguridad 

PLANEAR

HACERACTUAR

VERIFICAR
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Por lo que, “el control es un proceso que se modifica con respecto a un sistema para que se 

alcance el desempeño deseado en el mismo, la finalidad del proceso del control es hacer que el 

sistema se encamine completamente hacia sus objetivos”. (Kohler & Erik, 2001) 

Además, “para adoptar un enfoque basado en procesos, la organización debe identificar todas 

y cada una de las actividades que realiza. A la representación gráfica, ordenada y secuencial de 

todas las actividades o grupos de actividades se le llama mapa de procesos y sirve para tener una 

visión más clara de las actividades que aportan valor al producto o servicio recibido finalmente 

por el cliente”. (Kohler & Erik, 2001) 

Con lo anterior, podemos decir que los que las operaciones son realizadas secuencialmente 

para el logro de los objetivos y políticas de las organizaciones, para así mismo tener una mayor 

productividad, eficiencia y competencia en el mercado. 

Según la publicación de (Omar, 2015) “es el conjunto de procedimientos interrelacionados 

que toman entradas como alimentación, se analizan, se procesan y al final generan un resultado 

considerado salida, el cual aporta valor agregado al cliente o usuario”. 

Igualmente, la ISO 9000: define como “Un proceso es toda aquella actividad que utiliza 

recursos y que se gestiona con el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en 

resultados”. 

Además, es importante establecer y llevar un seguimiento de los procesos, para que de igual 

manera las actividades de la empresa estén ligadas entre sí y puedan genera un resultado, ya que 

no es viable proceder claramente en los efectos, por si se realiza la actividad correctamente el 

mismo lo lleva a los beneficios de los resultados. De igual manera, según Aldair & Dasilva 

comentan en su publicación que “Para controlar el efecto (resultado) hay que actuar sobre la 

causa (proceso)”. (Aldair & Dasilva, 2017) 
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En donde, el estudio de cada actividad se termina con la fabricación de un Diagrama de flujo, 

por lo que, es un instrumento donde permite el análisis de las actividades. De igual manera 

facilita la comprensión de cada proceso de la organización, determinando así en que puntos de 

los procesos de puede mejorar. 

Con lo anterior podemos decir que un diagrama de procesos después de elaborado, se puede 

utilizar para encontrar conformidades de mejora, ajustes, y de igual manera se puede optimizar 

los procesos con la representación gráfica de cada procedimiento. 

Gracias a la visualización de cada proceso mediante el diagrama de flujo podemos observar 

cómo es cada secuencia de los cambios que se van ejecutando, mediante la utilización de 

símbolos para plasmar como tal el flujo de cada una de las actividades. 

 “El formato del diagrama de flujo no es fijo, existiendo diversos tipos que emplean 

simbología diferente”, (Rafino , 2020)los más usuales son los siguientes: 

Ilustración 2 Simbología Diagrama de Flujo. Recuperado de: https://concepto.de/diagrama-de-

flujo/  

 

 

https://concepto.de/diagrama-de-flujo/
https://concepto.de/diagrama-de-flujo/


30  
Teniendo en cuenta que la norma de gestión de calidad  ISO 9001 esta “pretende planear los 

objetivos y procesos, realizar el seguimiento y medición y actuar en consonancia a través del 

ciclo PHVA, las fichas de caracterización conforman una herramienta esencial en la 

planificación de la calidad, control y mejoramiento continuo de los procesos y, por tanto, del 

Sistema de Gestión de la Calidad”. (ISO9001, 2015) 

Por último, “una excelente manera de planificar los procesos y de ahí en adelante su 

gerenciamiento, es mediante la caracterización o descripción de cada uno de ellos. Al 

caracterizar el proceso, el líder, clientes, proveedores y el personal que participa de la realización 

de las actividades, adquieren una visión integral, entienden para qué sirve lo que individualmente 

hace cada uno, por lo tanto, fortalece el trabajo en equipo y la comunicación. Esto favorece de 

manera contundente la calidad de los productos y servicios. Por lo que, la caracterización es la 

identificación de todos los factores que intervienen en un proceso y que se deben controlar, por 

lo tanto, es la base misma para gerenciarlo”. (Fonseca & Lopez, 2017) 

Marco Conceptual 

Activos 

Un activo es algo que posee valor potencial o real para una organización. El valor puede 

varias entre diferentes organizaciones y sus partes interesadas y puede ser tangible o intangible, 

financiero o no financiero. (ISO 55000, 2015) 

Activos Fijos 

El Activo Fijo es el conjunto de bienes de naturaleza relativamente permanente, adquiridos, 

desarrollados, construidos por administración propia o por contrato, necesarios para el 

cumplimiento de objetivos institucionales. (Manual de administración de activos fijos, 2001) 

Bajas de Activos Fijos 
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 En el caso de estos bienes, cuando se encuentran deteriorados o ya no operan de la misma 

forma como cuando se adquirió el bien, se procede a venderlos, donarlos, desecharlos y en 

algunos casos a intercambiarlos por otros de mejor rendimiento. Al contabilizar la baja de un 

activo fijo se deberá eliminar de los libros contables tanto el valor del activo como su 

depreciación acumulada. (Lina Machuca., 2010) 

Checklist 

La lista de Chequeo o verificación como una herramienta de calidad que se utiliza para el 

control de los procesos en una empresa en el momento, es decir en el tiempo real. Generalmente 

se trata de una tabla donde se puede registrar, analizar y presentar resultados de una manera 

sencilla, en efecto el Checklist ayuda a que cada procedimiento se lleve de manera ordenada y 

así poder manifestar al final del proceso que el efecto es óptimo. (Mendiola., 2014) 

Codificación 

Proceso mediante el cual se identifica los bienes propiedad de la institución mediante 

numeración. Esta se encuentra diseñada en base a un número determinado de dígitos que 

ubicados en campos o niveles proveen información desagregada y uniforme que permite conocer 

principalmente las diferentes clasificaciones, su clasificación de los bienes y su ubicación física. 

(Lina Machuca., 2010) 

Gestión  

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización. (ISO 9000., 2015) 

Gestión de Activos 

Actividades coordinadas de una organización para generar valor desde sus activos (Mejorar la 

productividad y la Rentabilidad) (ISO 55001, 2014) 
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Sistema de Gestión de Activos 

Conjunto de elementos interrelacionados y que interactúan, para el establecimiento de la 

política y los objetivos de la Gestión de Activos, y los procesos para alcanzar o lograr dichos 

objetivos. (ISO 55001, 2014) 

Gestión documental 

Es el conjunto de normas técnicas y prácticas usadas para administrar los documentos de todo 

tipo, recibidos y creados en una organización. 

Vida Útil 

La vida útil de los activos se limita por su desgaste físico, ya sea uso, en el transcurso del 

tiempo o por los avances tecnológicos que pueden convertirlos en obsoletos. (Sarmiento et al., 

2013) 

Marco Geográfico 

Este trabajo se desarrolla en el departamento del Meta, principalmente en los municipios de 

Villavicencio y Puerto Gaitán, el departamento del meta está ubicado en el centro del país 

limitando al norte con Bogotá, Cundinamarca y Casanare, al este con Vichada, al sur con 

Guaviare y Caquetá, y al oeste con Huila. Este departamento se ha destacado por ser una zona de 

explotación de hidrocarburos siendo parte importante de la industria petrolera en el país. 

Localización 

Puertoriente cuenta con tres oficinas y dos talleres, los cuales están ubicados en el 

departamento del Meta, en la ciudad de Villavicencio, Puerto Gaitán, Campamento Quifa- Puerto 

Gaitán, Kilometro 10 vía Puerto López y la Vereda el Oasis-Puerto Gaitán respectivamente (Ver 

Ilustración 3). 
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Ilustración 3 Mapa del Departamento del Meta, Fuente: Google Maps 

                  

Marco Legal 

El presente trabajo se basa en un marco legal que abarca legislación colombiana (Ver tabla 1) 

y enfoques de normativas internacionales (ver tabla 2). 

Tabla 1  

Legislación Colombiana 

Norma Nombre y entidad que la expide Articulo Descripción 

Decreto 410 

de 1971 

Por el cual se expide el Código 

de Comercio, Presidencia de la 

República de Colombia  

Articulo 

52 

Dispone que, al iniciar 

actividades, toda organización 

debe elaborar un inventario y un 

balance general por lo menos 

una vez al año para conocer de 

forma clara y concisa la 

situación de la empresa. 

Decreto 

2649 de 

1993 

Por el cual se reglamenta la 

contabilidad en general y se 

expiden los principios o normas 

de contabilidad generalmente 

aceptados en Colombia, 

Artículo 

129 

Dispone pautas para el control 

del inventario en las 

organizaciones. 

Base Km10 

Oficina Villavicencio 

Base Búfalo 

El Oasis, Puerto Gaitán 

Oficina Puerto Gaitán  

Oficina Quifa 
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Fuente: Elaboración Propia. 
 

Tabla 2  

Normas Internacionales 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

 

 

 

 

  

Presidencia de la República de 

Colombia. 

Norma Internacional Descripción 

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestión de Calidad - Requisitos 

ISO 55000:2014 

Gestión de Activos – Aspectos Generales, 

Principios y Terminología 

ISO 55001:2014 

Gestión de Activos – Sistemas de Gestión - 

Requisitos 

ISO 55002:2014 

Gestión de Activos – Directrices para la 

Aplicación de la ISO 55001 

PAS 55:2008 Sistema de Gestión de Activos Fijos 

ISO 31000:2018 Gestión del Riesgo - Directrices 
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Capítulo 4  

Diseño Metodológico 

Tipo de Investigación  

Investigación descriptiva porque se busca especificar propiedades, características y rasgos 

importantes del fenómeno a analizar (Hernández, Fernández y Baptista, 2010; p.80) 

El enfoque es de tipo cuantitativo ya que se requiere recolectar y analizar datos, describir las 

variables y explicar sus cambios y movimientos, mediante la utilización de herramientas 

informáticas, estadísticas, y matemáticas para la obtención de resultados objetivos. (Hernández, 

Fernández y Baptista, 2010; p.10).  

Variables 

En la tabla 3 se muestran las variables que intervienen en la investigación. 

Tabla 3  

Variables de Investigación 

VARIABLES DESCRIPCIÓN MEDICIÓN CLASIFICACIÓN 

Cantidad de 

elementos en el 

inventario 

Cantidad de cada uno de activos 

fijos e insumos que posee la 

empresa 

Unidades de 

existencias 
Cuantitativa 

Vida útil 
Vida útil de los elementos del 

inventario. 
Meses Cuantitativa 

Nivel de 

cumplimiento 

Nivel de cumplimiento de la 

organización con respecto a la 

gestión de los activos. 

Escala ordinal Cuantitativa 

Fuente: Elaboración Propia. 

Técnicas para la recolección de información y análisis de resultados  
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Fases de diseño 

Para la realización del presente trabajo se llevarán a cabo cuatro etapas y se implementarán 

diferentes técnicas de recolección de información y análisis de resultados presentadas a 

continuación:  

     Fase Uno: Identificación de la situación actual del inventario de activos fijos e insumos 

de la empresa. Se recogerá información sobre cantidades, movimientos, características, custodio 

y localización de los activos fijos e insumos, se utilizará diario de campo (Anexo A) y formatos 

de recolección de información (Anexo B); se utilizará herramientas ofimáticas para consolidar 

los datos obtenidos. 

     Fase Dos: Caracterización del proceso actual de gestión de activos fijos e insumos. Se 

utilizara una lista de chequeo (Anexo C) basado en la norma internacional ISO 55001 para 

conocer el nivel de cumplimento de la empresa con respecto a la gestión de activos, se realizara 

una lista de chequeo para determinar la documentación relacionada con la gestión de activos que 

tiene la empresa (Anexo D) se realizará una entrevista semiestructurada (Anexo E) a los líderes 

de proceso para conocer su perspectiva ante el manejo y control de los activos fijos e insumos, 

esta entrevista se realizara de manera virtual, se diseñara un flujograma para para plasmar el 

proceso actual, se realizará la caracterización del proceso de gestión de activos de activos fijos e 

insumos utilizando los lineamientos de la norma internacional ISO 90001 (Anexo F). 

     Fase Tres: Estructuración de los documentos del sistema de gestión de activos fijos e 

insumos. Se utilizará los lineamientos de aplicación de la norma internacional ISO 55001 con 

base a la información recolectada en las fases 1 y 2, se utilizarán los lineamientos de la norma 

internacional ISO 9001y formatos propuesto por la empresa para elaborar los documentos del 
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sistema de gestión de activos fijos e insumos, se utilizará flujogramas para plasmar el proceso 

creado y se utilizará herramientas ofimáticas para consolidar la información.   
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Capítulo 5 

Resultados 

Fase Uno 

Departamentos de la empresa 

     Se realizo el reconocimiento general de todos los departamentos funcionales de la empresa 

PUERTORIENTE LOGÍSTICA Y TRANSPORTE S.A.S, con el objetivo de indagar en los 

activos disponibles, conocer los procesos, describir los espacios utilizados para realizar los 

procesos en cada una de las áreas. En la tabla 4 se evidencia los elementos encontrados en cada 

una de las áreas. 

Tabla 4  

Bienes encontrados en los departamentos de la empresa. 

Localización Área 

Elementos 

Muebles 

y 

enseres 

Equipo 

tecnológico 

Equipos 

de 

ventilación 

Insumos Herramientas 

Oficina 

Villavicencio 

Gerencia X X X   

Talento humano X X X X  

Logística y 

operaciones 
X X X   

Comercial X X X   

Financiera X X X   

Mantenimiento X X X X X 

Compras X X X X  

Oficina Puerto 

Gaitán 

Administración 

Puerto Gaitán 
X X X X  
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Fuente: Elaboración Propia. 

Almacenes de la empresa 

• Manejo actual del almacén de herramientas en la Base Búfalo. 

     En la Base Bufalo se realiza el mantenimiento de los vehículos de la empresa, el almacén de 

herramientas se encuentra ubicado en un conteiner y está a cargo del jefe de taller. El proceso de 

manejo del almacén inicia con la identificación de la necesidad de la herramienta, el mecánico 

busca las herramientas a utilizar en el taller y se reintegra al taller después del uso. En este 

proceso se puede observar que no se tienen ningún tipo de control ni seguimiento, ya que ningún 

empleado está a cargo de las herramientas del taller; Esta situación provoca perdida de 

herramientas, haya desorden en el taller, haya demora en el mantenimiento de los vehículos, 

desacuerdos con el personal del taller, sobrecostos asociados a la adquisición recurrente de 

herramienta. En la ilustración 4 se visualiza el estado actual del taller de búfalo y en la 

ilustración 5 se muestra el proceso básico del almacén. 

Oficina Campo 

Quifa 

Administración 

Campo Quifa 
X X X X  

Base Bufalo 
Taller de 

mantenimiento 
X   X X 
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Ilustración 4 Estado actual del almacén de herramientas. Fuente: Propia. 

 

Ilustración 5 Proceso del manejo del almacén de herramienta en la Base Bufalo. Fuente: 

Elaboración Propia. 

 

• Manejo actual del almacén de insumos de la oficina principal. 

     En la oficina principal se encuentra el almacén de insumos donde se encuentras elementos 

necesarios para la realización de las actividades administrativas de la empresa; tales como 

Identificación 
de la 

necesidad de 
la herramienta

Busqueda de 
la 

herramienta 
en el taller 

Utilización de 
la herramienta 

Reintegro de 
la 

herramienta 
al almacén 
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insumos de papelería, cafetería, repuestos de aparatos electrónicos y repuestos que se encuentran 

provisional para ser enviados al taller de Búfalo. Este almacén está a cargo del coordinado de 

compras. 

     Actualmente el manejo de los insumos de la oficia principal se divide en entrada y salida de 

insumos, en la ilustración 6 se evidencia el proceso de entrada y la ilustración 7 el proceso de 

salida. Los requerimientos de insumos de otras áreas se realizan al coordinador de compras de 

manera verbal o mediante el formato de solicitud de compra, el coordinador se encarga de 

realizar el proceso de compra de los elementos requeridos en caso de que no haya insumos 

disponibles. Este almacén cuenta con ningún control, no se tiene ningún registro y seguimiento 

de entradas y salidas de insumos, además se encuentra ubicado en la zona de la ducha del baño 

de la oficina de compras, exponiendo los insumos a factores como la humedad, roedores, 

deterioro, perdida, entre otros. 

 

Ilustración 6 Proceso de entrada al almacén de insumos. Fuente: Propia. 

 

 

Ilustración 7 Proceso de salida del almacén de insumos. Fuente: Propia. 

 

Recepción Verificación Almacenamiento

Requerimiento
Verificación de 

existencia
Entrega del insumo 
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Inventario inicial 

     Se encontró que la empresa no cuenta con información documentada sobre los activos fijos, 

dificultando la identificación inicial del inventario, por este motivo se realizó un inventario 

inicial, para este proceso se tuvo en cuenta todas las sedes de la empresa con el fin de inventariar 

todos los bienes disponibles en estas sedes, se diseñó un formato de inventario (Anexo B) para 

registrar manualmente toda la información relacionada con el elemento (nombre técnico, marca, 

referencia, localización, responsable, entre otros), a cada elemento se le asigno un numero 

consecutivo y se marcó con cinta adhesiva en un lugar donde no interrumpiera la manipulación 

del elemento, este número consecutivo se asignó con el fin de facilitar la identificación rápida en 

el momento que se cree una codificación adecuada y se realice el inventario final de los activos 

fijos. Luego de recoger toda la información necesaria se creó una base de datos de la información 

recogida (Anexo L). 

Resultado del inventario inicial  

     Se inventariaron 1064 elementos, se reconocieron seis grupos de elementos, los elementos 

están distribuidos en las siente sedes de la empresa, en este inventario se excluyen el grupo de los 

vehículos; cabe destacar que los datos mostrados no representan el 100% del inventario real de 

los bienes pertenecientes a la empresa, ya que por los procesos de cambio que actualmente 

enfrenta la empresa los valores representados pudieron variar. 

     A continuación, se desglosan cada uno de los grupos que conforman el inventario: 

▪ Inventario de muebles y enseres 

     El inventario inicial de muebles y enseres con corte del 29 de mayo del 2020 se evidencia en 

la tabla 5.  
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     El inventario de muebles y enseres se dividen cuatro grupos, los cuales son: archivadores, 

sillas, mesas y escritorios, y elementos de oficina. Se tiene un total de 300 elementos divididos en 

los grupos anteriores (Tabla 5). 

     Estos elementos se encuentran en 4 locaciones principales, el 70.7% se encuentra en la oficina 

de Villavicencio, el 11.7% en la oficina de Puerto Gaitán, el 13.7% en la oficina de Quifa y un 

4% se encuentra en la oficina de búfalo (Tabla 6). El 94% de estos elementos se encuentran en 

buen estado, el 5% en regular estado y el 1% en mal estado. 

Tabla 5  

Inventario de muebles y enseres. 

Muebles y enseres Cantidad 

Archivadores 40 

Sillas 85 

Mesas y escritorios 38 

Elementos de oficina 137 

Total muebles y enseres 300 

Fuente: Propia. 

Tabla 6  

Localización de Muebles y Enseres 

Localización de muebles y enseres Cantidad 

Oficina bufalo 12 

Oficina puerto Gaitán 35 

Oficina Quifa 41 

Oficina Villavicencio 212 

Total muebles y enseres 300 

Total localizaciones 4 

Fuente: Elaboración propia 

▪ Equipos eléctricos y electrónicos 

     El inventario inicial de equipos eléctricos y electrónicos con corte del 29 de mayo del 2020 se 

evidencia en la tabla 7.  
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     El inventario de equipos eléctricos y electrónicos se encontraron dieciocho tipos, los cuales 

son: Portátil, torre, monitor, mouse, cargador, teclado, televisor, unidad de power sistem, aire 

acondicionado, estabilizador, celular, impresora, parlantes, unidad condensadora, equipo especial, 

Tablet, electrodomésticos. Se tiene un total de 197 elementos divididos en los grupos anteriores. 

     Estos elementos se encuentran en 4 locaciones principales, el 82% se encuentra en la oficina 

de Villavicencio, el 3% en la oficina de Bogotá, el 3% en la oficina de Puerto Gaitán, el 10% en 

la oficina de Quifa y un 3% se encuentra en la oficina de búfalo (Tabla 8). El 92% de estos 

elementos se encuentran en buen estado, el 2% en regular estado y el 2% en mal estado.  

Tabla 7  

Inventario de equipos eléctricos y electrónicos 

Equipos eléctricos y electrónicos CANTIDAD 

Aire acondicionado 28 

Alcoholímetro 1 

Electrodomésticos 9 

Equipos ofimáticos 145 

Impresora 10 

Televisor 4 

Total de Equipos E&E 197 

Fuente: Elaboración propia. 

Tabla 8  

Localización de equipos eléctricos y electrónicos 

Equipos eléctricos y electrónicos Cantidad 

Oficina Bogotá 6 

Oficina Bufalo 6 

Oficina Puerto Gaitán 5 

Oficina Quifa 19 

Oficina Villavicencio 161 

Total de Equipos E&E 197 

Localizaciones de Equipos E&E 5 

Fuente: Elaboración propia. 

▪ Herramientas eléctricas de taller 
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     El inventario inicial de herramientas eléctricas con corte del 31 de mayo del 2020 se evidencia 

en la tabla 9.  

     Estos elementos se encuentran en 4 locaciones principales, el 3% se encuentra en la bodega de 

la oficina de Villavicencio, el 3% en la oficina de búfalo, el 27% en el taller del km10 y un 67% 

se encuentra en la oficina de búfalo (Tabla 10). El 90% de estos elementos se encuentran en buen 

estado, el 7% en regular estado y el 3% en mal estado. 

Tabla 9  

Inventario de herramientas eléctricas de taller 

Herramientas eléctricas de taller Cantidad 

Cargador de baterías  1 

Compresor 3 

Engrasadora neumática 1 

Hidrolavadora  1 

Lijadora 1 

Maquina automática para despichar 1 

Motortul 2 

Multiplicador  1 

Pistola hidráulica 1 

Pistola neumática 3 

Planta estadio  1 

Prensa manual  1 

Pulidora 6 

Pulidora de mesa 1 

Soldar  1 

Taladro 2 

Tanque explosivo para despinchar 1 

Vibrograbador 2 

Total de herramientas eléctricas 30 

Tipos de herramientas eléctricas 18 

Fuente: Elaboración Propia. 
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Tabla 10  

Localización de herramientas eléctricas de taller 

Localización 
Cantidad de 

herramientas 

Bodega Villavicencio 1 

Oficina Bufalo 1 

Taller Bufalo 20 

Taller km10 8 

Total de herramientas eléctricas 30 

Localizaciones de herramientas eléctricas 4 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

     El inventario inicial de herramientas manuales con corte del 29 de mayo del 2020 se evidencia 

en la tabla 11.  

     Estos elementos se encuentran en tres locaciones principales, el 0.2% se encuentra en la bodega 

de la oficina de Villavicencio, el 47% en el taller del km10 y un 53% se encuentra en la oficina de 

búfalo (Tabla 12). El 98.2% de estos elementos se encuentran en buen estado, el 1.6% en regular 

estado y el 0.2% en mal estado. 

Tabla 11 

Inventario de herramientas manuales 

Herramientas manuales de taller Cantidad 

Alicates 39 

Copas 241 

Llaves 105 

Martillos y masetas 12 

Pinzas 6 

Extensores 6 

Gatos hidráulicos 16 

Remachadoras 2 

Ceguetas 2 

Crucetas 4 

Herramientas de medición 5 

Prensa manual 1 

Juego de herramientas 37 

Cincel 5 
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Otras herramientas 8 

Total de herramientas manuales 489 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Tabla 12  

Localización de herramientas manuales 

Localización de herramientas manuales Cantidad 

Bodega Villavicencio 1 

Taller Bufalo 260 

Taller km10 228 

Total de herramientas manuales 489 

Localizaciones de herramientas 3 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

▪ Elementos de dotación de taller 

     El inventario inicial de equipos de dotación de taller con corte del 29 de mayo del 2020 se 

evidencia en la tabla 13.  

     Estos elementos se encuentran en dos locaciones principales, el 3% se encuentra en el taller del 

km10 y un 97% se encuentra en el taller de búfalo (Tabla 14). El 98.2% de estos elementos se 

encuentran en buen estado, el 1.6% en regular estado y el 0.2% en mal estado. 

Tabla 13  

Inventario de elementos de dotación de taller 

Elementos de dotación de taller Cantidad 

Caja de herramientas metálica 2 

Caja de herramientas plástica 6 

Candado pequeño para caja de herramientas 6 

Total de elementos de dotación 14 

Tipos de elementos de dotación de taller 3 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Tabla 14  

Localización de elementos de dotación de taller 

Localización de elementos de dotación de taller Cantidad de elementos 
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Taller bufalo 13 

Taller km10 1 

Total de elementos de dotación 14 

Localización de elementos de dotación de taller 3 

Fuente: Elaboración Propia. 

▪ Líneas telefónicas y teléfonos celular 

     El inventario inicial de Líneas telefónicas y teléfonos celular con corte del 29 de mayo del 2020 

se evidencia en la tabla 15.  

     El prestador de servicio telefónico es la empresa Movistar Colombia. El 90% de los equipos 

telefónicos están en buen estado y el 10% restante están en estado regular. 

 Tabla 15  

Inventario de teléfonos celulares y líneas telefónicas 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Fase Dos 

Proceso Actual 

     Como resultado de las entrevistas y la observación directa se construyó dos diagramas que 

abarcan las actividades que se realizan actualmente para el manejo de bienes e insumos. En la 

ilustración 8 se muestra el proceso de gestión activos fijos que se realiza actualmente, este 

diagrama evidencia que el proceso no tiene una estructura sólida y no tienen ningún tipo de 

control. 

     En la ilustración 9 se muestra el proceso de manejo de insumos administrativos e insumos de 

mantenimiento de vehículos. Como en el manejo de bienes, no se cuenta con un control de las 

compras; en el caso del manejo de caja menor, la verificación de las compras las realiza el área 

Descripción Cantidad 

Teléfono celular 14 

Línea telefónica 20 
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de financiera en el momento de legalizar la caja mejor, esta verificación no es afondo ya que no 

es responsabilidad de esta área la supervisión de las compras de insumos. 

Ilustración 8 Proceso actual de la gestión de activos. Fuente Propia 
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Ilustración 9 Proceso actual de manejo de insumos 

 
 

Adquisición de Bienes 

     Una de las problemáticas que se presentan a menudo es la escasez de insumos de papelería 

debido a la falta de previsión de la demanda de estos elementos, lo anterior parte de que ningún 

empleado tiene la responsabilidad implícita de manejar los insumos necesario para realizar las 

actividades administrativas.  

Mantenimiento de Activos 

     La empresa no cuenta con un plan de mantenimiento de los bienes que posee la empresa, a 

excepción de los vehículos, todos los mantenimientos que se realizan son de tipo correctivo y los 

elementos que más necesitan mantenimiento son los equipos tecnológicos, esta intervención es 
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coordinada por el área de compras. En el inventario inicial se evidencia que el 3% de los activos 

fijos se encuentran en estado regular y el 1% se encuentra en mal estos, los elementos más 

estropeados son los computadores y las sillas de oficina, siendo causa de molestia por los 

trabajadores ya que no saben a qué área dirigirse para realizar la reparación de los elementos en 

mal estado. 

Caracterización del Proceso Actual 

     Con la información recolectada se caracterizó el proceso actual del manejo y control de los 

activos fijos e insumos de la empresa (Anexo G) utilizando la metodología que enmarca la 

norma internacional ISO 9001:2015. 

     Según documentos del Sistema Integrado de Gestión de la empresa, el área de Mantenimiento 

es la encargada de la manejo, control y mantenimiento de los activos fijos e insumos de la 

empresa, pero en el resultado de la caracterización del proceso actual que el área de compras está 

haciéndose cargo de todo el proceso de manejo de los activos fijos e insumos, desde la 

identificación de la necesidad hasta la disposición final de los activos fijos e insumos de la 

empresa. Se encontró que el área de mantenimiento solo se enfoca en los procesos relacionados 

con los vehículos de la empresa, dejando a un lado los demás activos fijos e insumos que tiene la 

empresa.  

     Se evidencio que otras áreas manejan y controlan diferentes activos fijos e insumo, como es el 

caso del área de Talento Humano, el cual maneja y controla los equipos tecnológicos, teléfonos 

celulares, líneas telefónicas, dotación y elementos de protección personal; el área de HSEQ tiene 

a su cargo un stock de elementos de botiquín, extintores, camillas, kits ambientales, 

herramientas, tapabocas, guantes desechables y sustancias químicas.  
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Requisitos de la Norma ISO 55001:2014 

     Con base en la norma ISO 55001:2014 se diseñó un formulario de cumplimiento con los 

requisitos de la norma (Anexo C), esta herramienta se utilizó para evaluar el proceso actual de 

manejo y control de activos fijos. 

 Luego de la aplicación dio como resultado el 9% de cumplimiento de los requisitos de la norma 

(tabla 16) dejando ver la falta de reconocimiento de la gestión de activos fijos dentro de la 

empresa. Ver Anexo H 

Tabla 16  

Resultado de aplicación 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

     Los requisitos cumplidos muestran que los directivos de la empresa tienen un interés en 

mejorar el manejo y control de los activos fijos e insumos, también tienen un programa de 

auditorías que evalúa el departamento de mantenimientos que teóricamente es el encargado 

actual de los activos fijos e insumos.  

     El cumplimiento de solo 3 ítems demuestra que la empresa está en una fase inicial donde no 

se ha intentado establecer un proceso estructurado para el adecuado manejo y control de los 

activos fijos e insumos de la empresa. 

  

Descripción Valor 

Ítems 34 

Si 3 

No 31 

Cumplimiento 9% 
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Lista de Chequeo de Estructura del Sistema de Gestión de Activos 

Siguiendo la estructura propuesta por la norma ISO 9001:2015, se aplica una lista de chequeo 

(Anexo D) para evaluar el cumplimiento de requisitos mínimos de documentación del manejo y 

control de activos.  

El resultado de la aplicación (Ver anexo I) muestra que solo cumplen con el 6% de los ítems, se 

determinó que la empresa no tiene documentación para el registro del manejo y control de los 

activos fijos, no tienen un registro de los bienes existentes y tampoco se llevan a cabo ningún 

tipo de control. 

Fase Tres 

Documentación Propuesta 

     Teniendo como referencia la familia de normas internacionales ISO 9000 e ISO 55000, se 

crea la base del Sistema de Gestión de Activos Fijos e Insumos para la empresa Puertoriente 

logística y Transporte S.A.S, se estructuran los documentos que intervienen en el Sistema de 

Gestión Integral de la empresa. A continuación se presenta la estructura propuesta: 

     Proceso de gestión de activos. Con base al análisis del proceso actual de la empresa, 

referencias de normas internacionales, casos de aplicación, recursos y limitaciones de la 

empresa, se diseñó un proceso de manejo y control activos fijos e insumos de la empresa, el 

Anexo J muestra la caracterización del proceso propuesto, donde se evidencia una estructura 

mejorada del proceso que se realiza actualmente, dando la responsabilidad del manejo y control 

de los activos fijos e insumos al nuevo departamento de Activos Fijos, permitiendo al 

departamento de mantenimiento encargarse de todo lo relacionado a los vehículos de la empresa. 
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     Con la introducción del proceso de gestión de activos se modifica el mapa de procesos de la 

empresa, añadiendo la gestión de activos fijos al área de procesos de apoyo, junto con los 

procesos de mantenimiento, compras y seguridad y salud en el trabajo (Anexo K). 

     Procedimientos. Se diseñaron nueve procedimientos con el fin de establecer los lineamientos 

para el manejo y control de los activos fijos e insumos de la empresa, estos lineamientos están 

contenidos en el manual de procedimientos para el control de activos fijos e insumos. Este manual 

se realiza con base a las normas internacionales ISO 9001:2015 e ISO 55001:2014 y formatos 

propuestos por la empresa, se crean procedimientos para el manejo y control de activos fijos y 

procedimientos para el manejo y control de insumos. Los procedimientos propuestos se muestran 

a continuación: 

• Procedimiento: Control y verificación de activo fijo 

• Procedimiento: Recepción de bienes adquiridos 

• Procedimiento: Entrega de bienes en préstamo o asignación 

• Procedimiento: Revisión y/o reparación de mobiliario y equipo 

• Procedimiento: Descargo contable de bienes 

• Procedimiento: Registro y depreciación de activo fijo 

• Procedimiento: Adquisición de papelería, útiles y suministros 

• Procedimiento: Levantamiento de inventario de existencias 

• Procedimiento: Requisición y entrega de insumos en la oficina principal 

     Estos procedimientos están contenidos en un manual de procedimientos que se encuentra en el 

nexo M. 
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     Formatos. Se diseñaron nueve formatos para el registro de información de las actividades del 

proceso de gestión de activos fijos e insumos, estos formatos serán de tipo físicos pero cuatro 

formatos tendrán homologación virtual, esto con el fin de disminuir el uso de papel. Los formatos 

con homologación virtual no necesitan autenticación y/o requieren evidencia fotográfica. A 

continuación se muestran los formatos propuestos: 

• Formato: entrada de activo fijo (H01). 

• Formato: levantamiento de inventario (H02). 

• Formato: solicitud dada de baja (H03). 

• Formato: entrega de insumo (H04). 

• Formato: entrega de activo fijo (H05). 

• Formato: requerimiento de bienes e insumos (H06) 

• Formato: requerimiento de mantenimiento (H07). 

• Formato: novedad perdida, hurto, robo o extravió de bienes (H08). 

• Formato: ficha técnica de equipos (H09). 

     Estos formatos están contenidos en el Anexo N. 

Portafolio de activos 

     Según la norma internacional ISO 55000:2014, portafolio de activos abarca los activos que se 

hallan dentro del alcance del sistema de gestión de activos, catalogando los diferentes grupos de 

activos con los que cuenta la organización. 

     Tras el análisis de la base de datos del inventario inicial, se encontró una relación entre los 

elementos inventariados, teniendo elementos con las mismas características, que se pueden 



56  
clasificar en grandes grupos que a su vez se pueden desglosar en subgrupos, se destacan tres 

grandes grupos: Equipos electrónicos y eléctricos, elementos de taller y muebles & enseres. 

En la tabla 17 se muestra los subgrupos asociados al grupo de equipos eléctricos y electrónicos, 

que es el grupo más grande. 

Tabla 17  

Clasificación de Equipos eléctricos y electrónicos 

Fuente: Elaboración Propia 

  En segundo lugar, tenemos el grupo de los muebles y enseres. Tabla 18 

Tabla 18  

Clasificación de Muebles y Enseres 

Grupo Descripción Subgrupo Descripción  

M Muebles y enseres  

SL Silla  

ME Mesa, escritorio y muebles 

AR Archivadores 

EO Equipo de oficina  

Fuente: Elaboración Propia 

Grupo Descripción  Subgrupo Descripción 

E 
Equipos eléctricos y 

electrónicos 

PO Portátil 

CP Torre 

MO Monitor 

MH Mouse 

CA Cargador 

TE Teclado 

TV Televisor 

UP Unidad de power sistem 

AA Aire acondicionado 

ES Estabilizador 

CL Celular 

IM Impresora 

PA Parlantes 

UC Unidad condensadora 

EE Equipo especial 

TA Tablet 

EL Electrodomésticos 
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     En tercer lugar, encontramos todos los elementos que se encuentran en el taller, como se 

observa en la Tabla 19. Estos están ubicados en las tres bodegas de la empresa: Bodega Búfalo, 

bodega km 10 vía Puerto López y bodega principal-Oficina Villavicencio.  

Tabla 19  

Clasificación de elementos de taller 

Grupo Descripción Subgrupo Descripción 

T Taller 

HM Herramienta manual 

HE Herramienta eléctrica 

RP Repuesto 

IZ Izaje y sujeción de carga 

Fuente: Elaboración Propia 

     Luego del análisis de los grupos, se requiere individualizar cada elemento asociado a un grupo 

con el fin de identificarlo dentro del sistema, por esta razón de creo una codificación compuesta 

por una combinación de números arábigos y letras mayúsculas, tomando como referencia los 

grupos encontrados, esta se encuentra dividida por tres partes, como se encuentra en la ilustración 

10. Se inicia con una letra (Grupo), que se refiere a la descripción del grupo principal de bienes, 

seguido de dos letras (Subgrupo) a los grupos segundarios, por último se encuentra la numeración, 

que hace referencia al número consecutivo de la existencia real o cantidad de los viene que hacen 

parte de la empresa.  

Ilustración 10 Descripción de la Codificación. 

 

Fuente: Elaboración Propia 

Ejemplo. 
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Con relación a la ilustración #, se tiene lo siguiente:  

✓ La E corresponde a la familia de los equipos eléctricos y electrónicos. 

✓ La PO nombra un subgrupo, en este caso portátil. 

✓ Y por último, 001 corresponde a la posición dentro de la cantidad de Portátiles que existen 

en la empresa. 

En el anexo O se evidencia la codificación asignada a los elementos inventariados en la fase 

uno. 

    Para el caso de los insumos de la empresa, se cuenta con insumos administrativos, insumos para 

el mantenimiento de vehículos, insumos propios del área HSEQ y Talento Humano. En la tabla 21 

se muestra detalladamente los insumos de cada área. 

Tabla 20  

Insumos por departamentos 

Fuente: Elaboración Propia 

Para la identificación de insumos se propuso un numero consecutivo dentro de una base de 

datos general, las áreas de HSEQ y talento humano cuentan con procesos de manejo y control de 

los insumos a cargo. Estas dos áreas demostraron un adecuado manejo y control de estos insumos, 

igualmente se les pedirán reportes de inventario mensualmente para constatar las existencias y 

asignación de los diferentes elementos. 

Administrativos Mantenimiento HSEQ Talento humano 

Papelería, cafetería y 

aseo. 

Repuestos mecánicos, 

llantas, aceites, 

combustibles, insumos de 

reparación y aseo de 

vehículos. 

Elementos de 

botiquín, 

extintores, equipos 

de primeros 

auxilios, kit de 

carretera, equipos 

especializados de 

protección 

personal 

Dotación y elementos 

de protección 

personal. 
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Programa de Mantenimiento 

Se estableció un programa de mantenimiento de bienes durante periodos de 3, 6 y 12 meses 

para la realización de mantenimientos preventivos, además de establecer registro de 

mantenimientos correctivos; estos periodos se asignaron dependiendo la naturaleza del bien. Para 

la realización del programa de mantenimiento se siguieron lineamientos de documentos del 

departamento de mantenimiento, además de la asesoría del Asistente de Mantenimiento I. 

Este programa se consolido en una base de datos contenida en el Anexo P. 

Programa de Inventario 

Se estableció la realización de inventarios cíclicos a los activos fijos e insumos, tomando 

periodos de 1 mes y 6 meses. Se propuso realizar inventario cada mes a los insumos 

administrativos y de taller, repuestos, herramienta, equipos de taller, y elementos de izaje y 

sujeción; esto debido a que los elementos son de manejo diario y representa una gran inversión 

para la empresa requiriendo mayor control. Los bienes que integran los grupos de quipos eléctricos 

y electrónico, y muebles y enseres, se propuso realizar inventario cada seis meses para verificar el 

estado y la localización, ya que estos bienes no tienen una rotación significativa, además todos los 

movimientos de bienes deben ser coordinados por líder de proceso de gestión de activos. Cabe 

destacar que la empresa realiza comité de gestión con los líderes de proceso cada 3 meses, por esta 

razón es importante realizar los inventarios para la presentación de indicadores. Se decidió realizar 

el ultimo inventario el mes de diciembre con el fin presentar la información de los inventarios al 

área de contable para el cierre de los estados financieros del ciclo contable. 

Este programa se consolido en una base de datos contenida en el Anexo Q.  
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Capítulo 6 

Conclusiones 

La finalidad de este trabajo de grado es proponerle un sistema de gestión de activos fijos e 

insumos para intentar dar solución la problemática del manejo y control de los activos fijos e 

insumos, se siguieron los lineamientos que brinda las normas internacionales ISO 55001 e ISO 

9001 para lograr una propuesta acorde al sistema de gestión integral de la empresa y brindar 

herramientas de mejora continua. 

La empresa actualmente no con cuenta con un registro confiable sobre los activos e insumos, 

por esta razón se realizo un inventario donde se encontró 1064 elementos entre activos fijos e 

insumos, se identificaron 6 grupos de inventario, también se encontró que el 3% de los elementos 

se encuentra en estado regular y el 1% se encuentra en mal estado, los computadores y las sillas 

son las más afectadas. 

El proceso de gestión de activos fijos que se lleva a cabo dentro de la empresa está a cargo del 

departamento de compras, siendo responsabilidad del departamento de mantenimiento. No se 

encontró documentación relacionada con la gestión de activos, no se realizan inventarios ni 

auditorias, además de encontrar varios encargados de activos de diferentes áreas. Se 

reconocieron las debilidades y las fortalezas más importantes del sistema.  

Se estructuro una documentación en armonía con el sistema integral de gestión que tiene la 

empresa, se creó una caracterización del proceso ajustado, nueve procedimientos y nueve 

formatos de registro de información, si se aplican estos documentos se puede llegar a tener un 

cumplimiento del 85% de los requisitos de la norman internacional ISO 55001. 
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Con este trabajo de grado se logró elaborar una base para la implementación del Sistema de 

Gestión de Activos Fijos, acorde al contexto de la organización con el fin de optimizar la forma 

de gestionar sus activos, teniendo mayor control sobre los bienes de la empresa. 
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Capítulo 7 

Recomendaciones 

Se recomienda aprobar e implementar esta propuesta que se realizó con el fin de optimizar la 

gestión de activos dentro de la empresa, reduciendo costos y teniendo mayor disponibilidad de 

los bienes. 

Propiciar por parte de los directivos los recursos necesarios para la correcta implementación 

de esta propuesta de gestión de activos dentro de la empresa. 

Es recomendable designar un coordinador y asistente para estar a cargo de la gestión de 

activos fijos e insumos, estos deben ser profesionales altamente capacitado y con la experiencia 

necesaria para desempeñar dicha labor. 

Es indispensable realizar inventarios cíclicos para conocer las existencias, localización y 

estado de los activos fijos e insumos. 

Se recomienda siempre mantener una estrecha relación con ISO 9001 ya que, al ser una 

norma de calidad, siempre se basa en procesos y procedimientos documentados y bien 

elaborador, además que enlaza todas las áreas de la compañía. 

Se recomienda disponer de mejores espacios para el almacenamiento de insumos en la sede de 

Villavicencio y la base de km 10, esto para lograr un adecuado aseguramiento de los elementos y 

un espacio de trabajo adecuado para los trabajadores. 

Se recomienda realizar una capacitación a los empleados sobre la gestión de activos, con el 

fin de que cuenten con herramientas de mejora y aumente su compromiso y apropiación frente a 

los activos e insumos.  
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Anexos 

Anexo A Instrumento de recolección de información: Diario de Campo 

Tabla 21 Formato de recolección de información: Diario de Campo 

 

  
 

  

DIARIO DE CAMPO 
    

    

    

    

          

FECHA:     LOCALIZACIÓN:   

PROCESO:    ÁREA:   

          

OBSERVACIONES 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

COMENTARIOS 

          

          

          

          

          

          

NOMBRE         

CARGO         

FIRMA         

  QUIEN REALIZA QUIEN SUPERVISA 
     

    N° Pag. ____ 
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Anexo B Instrumento de recolección de información: Inventario 

Tabla 22 Formato de recolección de información: Inventario 

  

LUGAR:

ITEM CC CI TIPO DESCRIPCION MARCA REFERENCIA CANT EST OBSERVACIONES ✔

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

N° Pag.

FECHA:

INVENTARIO

NOMBRE

CARGO

QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE

FIRMAS DE VALIDACIÓN

FIRMA
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Anexo C Formato Lista de Chequeo ISO 55001 

 
       

       

  
 

    

       

Ite

m 

Requisit

o 
Pregunta 

Cumplimiento % 

cumplimient

o 

Observacione

s SI NO 

4 Contexto de la organización 

1 4.1 

La organización determina las 

cuestiones externas e internas 

que afectan su capacidad para 

alcanzar los resultados del 

sistema de gestión de activos 

    

2 4.2 

La organización determina los 

stakeholder dentro del sistema 

de gestión de activos 

    

3 4.3 

La organización determina el 

alcance del sistema de gestión 

de activos 

    

4 4.4 
La organización cuanta con un 

sistema de gestión de activos 
    

5 4.4 

La organización cuenta con un 

PEGA (Plan Estrategico de 

Gestión de Activos 

    

5 liderazgo 

6 5.1 

La alta dirección de la 

organización demuestra 

liderazgo y compromiso ante 

la implementación del Sistema 

de Gestión de Activos 

    

7 5.2 

La alta dirección de la 

organización estableció una 

política de gestión de activos 

    

8 5.2 
Esta política es adecuada para 

el propósito de la organización 
    

9 5.3 

La alta dirección asegura la 

responsabilidad y autoridad de 

los roles pertinentes dentro el 

sistema de gestión de activos 

    

6 Planificación 

10 6.1 

La organización considera 

acciones para hacer frente a 

riesgos y oportunidades para 

el sistema de gestión de 

activos 

    

Tabla 23 Formato: Lista de Chequeo ISO 55001 
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11 6.2.1 
La organización establece 

objetivos de gestión de activos 
    

12 6.2.1 

La organización conserva 

información documentada 

sobre los objetivos de gestión 

de activos 

    

13 6.2.2 

La organización integra 

actividades de planificación 

organizacional con actividades 

de planificación de gestión de 

activos 

    

7 Apoyo 

14 7.1 

La organización determina y 

proporciona los recursos 

necesarios para la 

implementación de la gestión 

de activos 

    

15 7.2 

La organización determina la 

competencia necesaria de las 

personas que intervienen en el 

sistema de gestión de activos 

    

16 7.3 

Los trabajadores que 

intervienen en la gestión de 

activos toman conciencia 

sobre el proceso de la gestión 

de activos 

    

17 7.3 

Los empleados reconocen su 

posición en el sistema, 

reconocen las políticas, 

contribución a la eficacia, 

actividades laborales, riesgos 

asociados, oportunidades de la 

gestión de activos 

    

18 7.4 

La organización reconoce la 

necesidad de las 

comunicaciones internas y 

externas pertinentes a los 

activos, a la gestión de activos 

y al sistema de gestión de 

activos 

    

19 7.4 

La organización realiza 

comunicaciones internas y 

externas pertinentes a los 

activos, a la gestión de activos 

y al sistema de gestión de 

activos 

    

20 7.5 

La organización determina los 

requisitos de información para 

apoyar sus activos, gestión de 
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activos y sistema de gestión de 

activos 

21 7.6.1 

La organización tiene 

información documentada 

sobre sus activos, gestión de 

activos y sistema de gestión de 

activos 

    

22 7.6.2 

La redacción y actualización 

de la información 

documentada es adecuada 

    

23 7.6.3 
La información documentada 

está controlada 
    

8 Operación 

24 8.1 

La organización cuenta con un 

proceso estructurado de 

gestión de activos 

    

25 8.1 

La organización planifica, 

implementa y controla los 

procesos requeridos para 

cumplir el plan de gestión de 

activos 

    

26 8.2 

La organización valora los 

riesgos asociado a cualquier 

cambio planificado, 

permanente o temporal que 

pueda tener un impacto en el 

logro de los objetivos de la 

gestión de activos 

    

27 8.3 

La organización comprende 

que la contratación a terceros 

puede tener un impacto en el 

logro de los objetivos de la 

gestión de activos 

    

28 8.3 

La organización documenta y 

controla los procesos y 

actividades contratadas a 

terceros que puedan tener un 

impacto en la gestión de 

activos 

    

9 Evaluación del desempeño 

29 9.1 

La organización realiza 

seguimientos, mediciones, 

análisis y evaluación del 

desempeño de activos, gestión 

de activos y sistema de gestión 

de activos 
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30 9.1 

La organización conserva 

información documentada 

adecuada como evidencia de 

los resultados del seguimiento, 

medición, el análisis y la 

evaluación del desempeño de 

activos, gestión de activos y 

sistema de gestión de activos 

    

31 9.2 

La organización tiene un 

programa de auditorías 

internas para evaluar el 

sistema de gestión de activos 

    

32 9.3 

La organización cuenta con 

programa de revisión del 

sistema de gestión de activos 

por parte de la alta dirección 

    

10 Mejora 

33 10.1 

La organización ante la no 

conformidad o incidentes en 

sus activos, gestión de activos 

y sistema de gestión de activos 

reacciona, evaluá, implementa 

acciones, revisa la eficacia de 

cualquier acción tomada y 

realiza cambian en el sistema 

    

34 10.2 

La organización establece 

procesos para identificar fallas 

potenciales en el desempeño 

de los activos y evaluá la 

necesidad de acción 

preventiva 

    

35 10.3 

La organización implementa 

acciones de mejora continua 

del sistema de gestión de 

activos 
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Anexo D Formato Lista de Chequeo: Documentación 

Tabla 24 Formato: Lista de Chequeo - Requerimiento de Documentación 

 
  

FECHA:

EVALUADOR:

SI NO N/A

1
¿Existe  un  manual para  el control  de los activos   fijos   y   son   aplicados   

en   forma oportuna?

2
¿Existen procedimientos bien definidos para el uso y manejo de los activos 

fijos ?

3 ¿ Existen registro individuales para el control de los activos fijos?

4 ¿ Es adecuado el espacio fisico destinado para la bodega principal?

5 ¿Los activos fijos se encuentran bien resguardados?

6 ¿Se realizan inventarios periodicos?

7
¿ Existe una adecuada codificacion para la ubicacion inmediata de los 

bienes?

8
¿Existe un adecuado control de los registros de los activos fijos sujetos a la 

depreciacion?

9
¿ Existe un adecuado control de entrega y devolucion de uso y custodia de 

los activos fijos e insumos?

10
¿Se sigue el procedimeinto adecuado para dar de baja a los activos fijos e 

insumos que han terminado su vida util?

11 ¿Se registran los deterioros que sufren los activos fijos por el uso?

12
¿Existe algun tipo de sistema de gestion de los activos fijos que se este 

aplicando en la actualidad ?

13
¿Estan autorizadas las compras menores, previa la presentacion de la 

respectiva solicitud?

14
¿Se registran los activos fijos aquiridos con sus detalles de forma inmediata 

y acompañados de su respectivo comprobante?

15

Permite el sistema de gestion de activos verificar individualmente al menos la 

siguiente informacion:  A. Descripcion del activo B. Numero de serie, modelo 

y marca   C. Costo de adquision D. Fecha de adquisicion 

16

¿El  sistema  de manejo de los activos fijos permite detallar con valores los 

retiros, traspasos o bajas debienes a fin de que los saldos se encuentren 

actualizadosde manera permanente?

17

¿En  caso  de  baja  de  bienes,  se  mantienen la documentación 

correctamente archivada. (Actas, informe de inspección técnica y 

autorizaciones correspondientes legalizadas)?

18
¿Cuándo hay cambios que alteren la localización y naturaleza de los activos 

fijos, estos son registrados y se notifica al personal responsable?

19 ¿Se tiene un programa de mantenimiento de activos fijos?

OBSERVACIONES

NOMBRE Y APELLIDOS

FIRMA

EVALUADOR

N° PREGUNTAS
RESPUESTAS

OBSERVACIONES 

LISTA DE CHEQUEO                                                                                              

EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE GESTION DE ACTIVOS FIJOS E INSUMOS
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Anexo E Formato de entrevista 

Tabla 25 Formato de Entrevista Semiestructurada 

 
  

NOMBRES: FECHA:

APELLIDOS: EDAD:

ANTIGÜEDAD EN EL CARGO: CARGO:

PROFESION:

SI NO N/A

OBSERVACIONES

NOMBRE

FIRMA

ENCUESTADO ENCUESTADOR

¿Conoce documentos relacionados con la Gestión de Activos Fijos e insumos (procedimientos, 

instructivos, políticas, planes, formatos, entre otros)?

¿Si un activo fijo y/o insumo queda inservible, a quien se lo entrega?

¿Qué procedimiento emplea para dar de baja activos fijos e insumos?

¿Tiene activos fijos y/o insumos a su cargo?

¿Como se realizo la entrega de esos activos fijos y/o insumos?

¿Como los Controla?

¿Si requiere un activo fijo y/o insumo, a quien se lo solicita?

¿Qué procedimiento emplea para solicitar un activo fijo e insumo (solicitud, recepción, 

almacenamiento, entrega y uso; personal o a terceros)?

¿Maneja Activos fijos y/o insumos?

¿Como los maneja?

¿Conoce el proceso de control de activos fijos e insumos en la empresa?

¿Controla activos fijos y/o insumos?

¿Conoce el proceso de manejo de activos fijos e insumos en la empresa?

PREGUNTA
RESPUESTA

¿Sabe que es un Activo Fijo?

¿Sabe que es un Insumo?

¿Sabe que es la Gestión de Activos Fijos?

ENTREVISTA
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Anexo F Formato de caracterización 

Tabla 26 Formato de Modelación de Proceso 

 
 

MACROPROCESO: CODIGO:

PROCESO: CODIGO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE PRODUCTOS
USUARIOS Y/O GRUPOS DE 

INTERES

DOCUMENTOS REGISTROS

RECURSO HUMANOS INFRAESTRUCTURA

Elaborado por: Cargo: Fecha: Frima:

Revisado por: Cargo: Fecha: Frima:

Aprobado por: Cargo: Fecha: Frima:

FORMATO DE MODELACIÓN DE PROCESOS

PUNTOS DE CONTROL MECANISMOS DE MEDICION (INDICADORES DE GESTION)

RECURSOS REQUISITOS
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Anexo G Resultados: Caracterización del proceso actual 

Tabla 27 Caracterización del proceso actual 

MACROPROCESO:

PROCESO: GESTIÓN DE ACTIVOS FIJOS E INSUMOS

OBJETIVO: Proveer de bienes y/o servicios a las diferentes areas de la empresa

ALCANCE: Aplica a todos los procesos de la  empresa

INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES
CARGO 

RESPONSABLE
PRODUCTOS

USUARIOS Y/O GRUPOS DE 

INTERES

Informe de necesidad de 

bienes y servicios
Todos los procesos Identificar necesidades

Coordinador de 

Compras

Necesidades de recursos 

financieros
Gestion Financiera

Informe de necesidad de 

mantenimiento
Todos los procesos

Identificar necesidades de mantenimiento de 

los bienes

Coordinador de 

Compras

Necesidades de recursos 

financieros para adquisicion del 

servicio de mantenimiento

Gestion Financiera

Bienes y/o servicios Proveedor Externo

Recibir los bienes y/o servicios adquiridos  

Recepción del bien y verificación del mismo 

contra el contrato

Ingreso de bienes adquiridos al almacén, 

contra factura.

Coordinador de 

Compras
Bienes y/o servicios adquiridos Todos los procesos

Requerimiento Todos los procesos

Salida de bienes de almacén a servicio

Validar solicitudes de pedido

Entrega del bien

Coordinador de 

Compras

Bienes y/o servicios

adquiridos en los

lugares requeridos

Todos los procesos

Bien afectado Proveedor Externo

Ejecutar actividades de mantenimiento

Coordinar la prestación oportuna de los 

servicios de mantenimiento

Coordinador de 

Compras
Bienes en optimo estado Todos los procesos

Verificación de necesidad Todos los procesos
Verificar si la necesidad del bien y/o servicio es 

relevante pera la realizacion de las operaciones
Director Financiero Pago a bienes y/o servicios Todos los procesos

DOCUMENTOS REGISTROS

RECURSO HUMANOS INFRAESTRUCTURA

Coordinador de Compras 

Director Financiero
N/A

Elaborado por: Tatiana Sandoval & Angela Wilken Cargo:Pasantes Fecha: 24/agosto/2020

N/A N/A N/A

FORMATO DE MODELACIÓN DE PROCESOS

PUNTOS DE CONTROL MECANISMOS DE MEDICION (INDICADORES DE GESTION)

N/A N/A

RECURSOS REQUISITOS

PLANEAR

HACER

VERIFICAR
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Anexo H Resultados: Lista de Chequeo ISO 55001 

 
       

  
 

    

       

Item Requisito Pregunta 
Cumplimiento % 

cumplimiento 
Observaciones 

SI NO 

4 Contexto de la organización 

1 4.1 

La organización determina las cuestiones 

externas e internas que afectan su 

capacidad para alcanzar los resultados 

del sistema de gestión de activos 

 X 0%  

2 4.2 

La organización determina los 

stakeholder dentro del sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  

3 4.3 
La organización determina el alcance del 

sistema de gestión de activos 
 X 0%  

4 4.4 
La organización cuanta con un sistema 

de gestión de activos 
 X 0%  

5 4.4 
La organización cuenta con un PEGA 

(Plan Estratégico de Gestión de Activos) 
 X 0%  

5 Liderazgo 

6 5.1 

La alta dirección de la organización 

demuestra liderazgo y compromiso ante 

la implementación del Sistema de 

Gestión de Activos 

X  10% 

La alta 

dirección 

demuestra un 

interés en 

implementar 

un sistema de 

gestión de 

activos 

7 5.2 

La alta dirección de la organización 

estableció una política de gestión de 

activos 

 X 0%  

8 5.2 
Esta política es adecuada para el 

propósito de la organización 
 X 0%  

9 5.3 

La alta dirección asegura la 

responsabilidad y autoridad de los roles 

pertinentes dentro el sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  

6 Planificación 

10 6.1 

La organización considera acciones para 

hacer frente a riesgos y oportunidades 

para el sistema de gestión de activos 

 X 0%  

11 6.2.1 

La organización conserva información 

documentada sobre los objetivos de 

gestión de activos 

 X 0%  

Tabla 28 Aplicación Lista de Chequeo ISO 55001 



78  

12 6.2.2 

La organización integra actividades de 

planificación organizacional con 

actividades de planificación de gestión 

de activos 

 X 0%  

7 Apoyo 

13 7.1 

La organización determina y proporciona 

los recursos necesarios para la 

implementación de la gestión de activos 

 X 0%  

14 7.2 

La organización determina la 

competencia necesaria de las personas 

que intervienen en el sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  

15 7.3 

Los trabajadores que intervienen en la 

gestión de activos toman conciencia 

sobre el proceso de la gestión de activos 

 X 0%  

16 7.3 

Los empleados reconocen su posición en 

el sistema, reconocen las políticas, 

contribución a la eficacia, actividades 

laborales, riesgos asociados, 

oportunidades de la gestión de activos 

 X 0%  

17 7.4 

La organización reconoce la necesidad 

de las comunicaciones internas y 

externas pertinentes a los activos, a la 

gestión de activos y al sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  

18 7.4 

La organización realiza comunicaciones 

internas y externas pertinentes a los 

activos, a la gestión de activos y al 

sistema de gestión de activos 

 X 0%  

19 7.5 

La organización determina los requisitos 

de información para apoyar sus activos, 

gestión de activos y sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  

20 7.6.1 

La organización tiene información 

documentada sobre sus activos, gestión 

de activos y sistema de gestión de activos 

 X 0%  

21 7.6.2 
La redacción y actualización de la 

información documentada es adecuada 
 X 0%  

22 7.6.3 
La información documentada está 

controlada 
 X 0%  

8 Operación 

23 8.1 
La organización cuenta con un proceso 

estructurado de gestión de activos 
 X   

24 8.1 

La organización planifica, implementa y 

controla los procesos requeridos para 

cumplir el plan de gestión de activos 

 X 0%  
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25 8.2 

La organización valora los riesgos 

asociado a cualquier cambio planificado, 

permanente o temporal que pueda tener 

un impacto en el logro de los objetivos 

de la gestión de activos 

 X 0%  

26 8.3 

La organización comprende que la 

contratación a terceros puede tener un 

impacto en el logro de los objetivos de la 

gestión de activos 

 X 0%  

27 8.3 

La organización documenta y controla 

los procesos y actividades contratadas a 

terceros que puedan tener un impacto en 

la gestión de activos 

 X 0%  

9 Evaluación del desempeño 

28 9.1 

La organización realiza seguimientos, 

mediciones, análisis y evaluación del 

desempeño de activos, gestión de activos 

y sistema de gestión de activos 

 X 0%  

29 9.1 

La organización conserva información 

documentada adecuada como evidencia 

de los resultados del seguimiento, 

medición, el análisis y la evaluación del 

desempeño de activos, gestión de activos 

y sistema de gestión de activos 

 X 0%  

30 9.2 

La organización tiene un programa de 

auditorías internas para evaluar el 

sistema de gestión de activos 

X  10% 

Se tiene un 

programa de 

auditoria 

donde evalúan 

el área de 

mantenimiento 

31 9.3 

La organización cuenta con programa de 

revisión del sistema de gestión de activos 

por parte de la alta dirección 

 X 0%  

10 Mejora 

32 10.1 

La organización ante la no conformidad 

o incidentes en sus activos, gestión de 

activos y sistema de gestión de activos 

reacciona, evaluá, implementa acciones, 

revisa la eficacia de cualquier acción 

tomada y realiza cambian en el sistema 

X  10% 

Se toman 

acciones sobre 

el resultado de 

la auditoria en 

el area de 

mantenimiento 

33 10.2 

La organización establece procesos para 

identificar fallas potenciales en el 

desempeño de los activos y evaluá la 

necesidad de acción preventiva 

 X 0%  

34 10.3 

La organización implementa acciones de 

mejora continua del sistema de gestión 

de activos 

 X 0%  
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OBSERVACIONES 

La empresa solo cumple con el 9% de los requisitos de la norma ISO 55001:2015                                                                                                               

El nivel de cumplimiento de estos requisitos es del 10% 

 

NOMBRES DE QUIEN REALIZA:  Tatiana Sandoval & Angela Wilken 

FECHA:          08/09/2020 
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Anexo I Resultados: Lista de Chequeo Documentación 

Tabla 29 Aplicación Lista de Chequeo Documentación 

 
  

FECHA:

SI NO %

1
¿Existe  un  manual para  el control  de los activos   fijos   y   son   aplicados   

en   forma oportuna?
X

2
¿Existen procedimientos bien  definidos  para el uso y manejo de los activos 

fijos ?
X

3 ¿ Existen registro individuales para el control de los activos fijos? X

4 ¿ Es adecuado el espacio fisico destinado para la bodega principal? X

5 ¿Los activos fijos se encuentran bien resguardados? X

6 ¿Se realizan inventarios periodicos? X

7
¿ Existe una adecuada codificacion para la ubicacion inmediata de los 

bienes?
X

8
¿Existe un adecuado control de los registros de los activos fijos sujetos a la 

depreciacion?
X

9
¿ Existe un adecuado control de entrega y devolucion de uso y custodia de 

los activos fijos e insumos?
X

10
¿Se sigue el procedimeinto adecuado para dar de baja a los activos fijos e 

insumos que han terminado su vida util?
X

11 ¿Se registran los deterioros que sufren los activos fijos por el uso? X

12
¿Existe algun tipo de sistema de gestion de los activos fijos que se este 

aplicando en la actualidad ?
X

13
¿Estan autorizadas las compras menores, previa la presentacion de la 

respectiva solicitud?
X 20%

Se maneja caja menor, las compras se 

registran mediante un formato de 

lezalizacion de caja. Las compras tienen 

que ser menor a $500,000

14
¿Se registran los activos fijos aquiridos con sus detalles de forma inmediata 

y acompañados de su respectivo comprobante?
X

15

Permite el sistema de gestion de activos verificar individualmente al menos la 

siguiente informacion:  A. Descripcion del activo B. Numero de serie, modelo 

y marca   C. Costo de adquision D. Fecha de adquisicion 

X

16

¿El  sistema  de manejo de los activos fijos permite detallar con valores los 

retiros, traspasos o bajas debienes a fin de que los saldos se encuentren 

actualizadosde manera permanente?

X

17

¿En  caso  de  baja  de  bienes,  se  mantienen la documentación 

correctamente archivada. (Actas, informe de inspección técnica y 

autorizaciones correspondientes legalizadas)?

X

18
¿Cuándo hay cambios que alteren la localización y naturaleza de los activos 

fijos, estos son registrados y se notifica al personal responsable?
X

19 ¿Se tiene un programa de mantenimiento de activos fijos? X

OBSERVACIONES

NOMBRE Y APELLIDOS       Tatiana Sandoval & Angela Wilken

FECHA:        10/09/20

EVALUADOR

La organización no cuena con un procesos estructurado de gestion de activos, no se llevan acabo controles y registros, las responsabilidades del 

manejo y control de activos esta distribuido en diferentes areas de la empresa

10/09/2020

N° PREGUNTAS
RESPUESTAS

OBSERVACIONES 

EVALUADOR:              Tatiana Sandoval & Angela Wilken

LISTA DE CHEQUEO                                                                                              

EVALUACIÓN DEL SISTEMA DE GESTION DE ACTIVOS FIJOS E INSUMOS
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Anexo J Resultados: Caracterización del proceso propuesta 

Tabla 30 Caracterización del proceso propuesto 

  

META

98%

95%

0%

CICLO

Gerente

Coordinador de Activos 

Supervisor de Activos 

Asistente de Activos

Computadores

Impresoras

Internet

Telefonia movil y 

fija

Oficinas 

Almacen

Ver programación 

de recursos

8.1 - 8.2 - 8.4 - 8.5 - 8.6 - 

8.7 - 9.1 - 9.1.3 - 10.2 - 

10.3

HUMANOS TIC´S INFRAESTRUCTURA FINANCIERA
REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

ISO 9001 ISO 14001

8.1 - 8.2 - 9.1 - 9.1.1 - 10.2 . 10.3

ISO 45001

6.2.2 - 8.1 - 8.1.4.3 - 8.2 - 9.1.1 - 

10.2 - 10.3

ISO 55001

5.3 - 6.1 - 6.2 - 7 - 8 - 9 - 10

Gestion Integral
No conformidades reales y potenciales, riesgos y 

oportunidades

Aplicar acción correctiva cuando no se cumpla lo 

planificado y acción preventiva cuando se pueda 

prevenir. Aplicar acción de mejora y gestion de riesgos 

y oportunidades.

Acciones correctivas, preventivas 

y acciones de mejora
Todos los procesos

RECURSOS     

Gestion de Activos

Gestion de Activos Inventario de bienes y consumibles

Coordinar la toma física de inventario de bienes

Coordinar la toma física de inventarios almacén de 

bufalo.

Informe de inventario Gestion de Activos

Gestión Estratégica

Gestión Integral 

Gestión de Activos

Indicadores de gestión Evaluar el proceso

Seguimiento a los planes de 

acción.

Desempeño del proceso.

Cambios que podrían afectar el 

sistema de Gestión

Recomendaciones para la 

mejora.

Gestión Estratégica

Gestión Integral 

Gestión de Activos

Gestion de Activos Informa de inventarios
Realizar ajustes de los inventarios, en los casos a que 

haya lugar.

Nota de ajuste en el sistema, 

reporte de movimiento de bienes
Gestion de Activos

V

A

Todos los procesos Bienes obsoletos, en mal estado y/ dañados

Identificación de bienes a dar de baja.

Autorización de bajas.

Disposición de bajas según lo autorizado.

Documento de dada de baja Gestion de Activos

Gestion de Activos Cronograma de mantenimiento
Coordinar la prestación oportuna de los servicios de 

mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes

Bienes mantenidos              

Reporte de mantenimiento de 

bienes

H

Gestión Estratégica

Gestión Integral 

Gestión de Activos

Indicadores de gestión Alimentación / medición de los indicadores del proceso Indicadores de gestión

Gestión Estratégica

Gestión Integral 

Gestión de Activos

Gestion de Activos Bienes

Traslados de bienes entre dependencias o empleados, 

según necesidades identificadas y registro de dichos 

movimientos.

Bienes                                                  

Registro de movimiento
Gestion de Activos

Gestión de Compras                  

Gestión Financiera 

Gestion Logística & Transporte Requerimientos

Validar solicitud de compra

Aprobar entrega

Registro y generación de de salida

Entrega del bien

Bienes y/o servicios

adquiridos en los

lugares requeridos

Documento de entrega

Todos los procesos

Gestion Logística & Transporte

Gestión Estratégica
Bienes y/o servicios

Recepción del bien y verificación del mismo contra el 

documento de respaldo.

Ingreso de bienes adquiridos al almacén, contra factura.

Identificación y registro de activos fijos.

Bienes y/o servicios

adquiridos

Documento de entrada

Gestión de Activos

Gestión de Activos Inventarios programados Definir cronograma de inventarios Cronograma de inventario Gestión de Activos

Todos los procesos Necesidades de bienes

P

Definir necesidades de bienes muebles e inmuebles, de 

consumo y servicios para el desarrollo

eficaz de los procesos de la empresa

Solicitud de compra
Gestión de Compras                  

Gestión Financiera

Gestión de Activos Necesidades de mantenimiento
Definir cronograma de mantenimiento de acuerdo a las 

necesidades de la empresa.
Cronograma de mantenimiento

ALCANCE: RESPONSABLE:

Inicia con la identificacion de la necesidad y finaliza con la disposicion final de bien. Coordinador de Activos

PROVEEDOR ENTRADA DESCRIPCIÓN ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE

Solicitudes de bienes: Nivel de cumplimiento de las solicitudes de 

bienes de otras dependencias.

Cumplimiento de Mantenimiento: Cumplimiento de mantenimientos 

programados.

 Novedades de Inventario: % de novedades de inventario.

CÓDIGO: GA.CA.01 FECHA: VERSIÓN: 01

CARACTERIZACION 

DE PROCESO

OBJETIVO: NOMBRE Y OBJETIVO INDICADOR

In
d

ic
a
d

o
r(

e
s
)

FORMULA

Establecer y ejecutar los métodos y procedimientos para el 

registro, manejo, responsabilidad y control de los bienes, 

asegurando la oportuna dotación al personal de la entidad y el 

estado optimo de los bienes.

 
                              

              

 
                                    

                                

 
                             

                         



83  
Anexo K Resultados: Mapa de procesos propuesto 

 

Tabla 31 Mapa de Proceso Propuesto 

 
  



84  
Anexo L Resultados: Base de datos de Inventario Inicial 
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Anexo M Resultados: Manual de procedimientos 
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Anexo N Resultados: Formatos 
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Anexo O Codificación propuesta 
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Anexo P Programa de Mantenimiento 

 



175  



176  



177  



178  



179  



180  



181  



182  



183  



184  



185  



186  



187  



188  



189  



190  



191  



192  



193  



194  



195  



196  



197  



198  



199  



200  



201  

 

  



202  
Anexo Q Programa de Inventario 

 
 


