MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE - ACTIVOS FLJOS
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OBJETIVO

El presente documento pretende ser una herramienta de orientacidn e instructivo para
el personal que labora en el drea de activos fijos donde se plasma la forma de proceder
en cuanto al manejo y control de la propiedad planta y equipo de la empresa desde el
mddulo contable, permitiendo el cumplimiento de las diferentes funciones vy
proporcionando una visién general de las acciones a desarrollar en el cumplimiento de
cada una de ellas, ademas facilitando la ejecucion de las labores de control.

Las disposiciones aqui descritas son de obligatorio cumplimiento por parte de los
usuarios de activos fijos, el desconocimiento de Ilas mismas no exime Ia
responsabilidad.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de ejecucion y aplicacién en el drea de activos
fijos de todas las obras de la inspectoria.

Todos estos pasos que en este manual de procedimientos se describan pueden variar
de acuerdo a las actualizaciones del sistema contable, en este caso el manual deberd
ser actualizado; actualmente se encuentra en versién 09.01
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1. INICIO DEL CONTROL.

El control de los Activos Fijos se inicia a partir de un Inventario Fisico, un barrido total
de todos los bienes muebles e inmuebles de la empresa; es decir, se toma todo lo
existente y se registra en el Formato GAR093; la identificaciéon se hace en el lugar
donde se encuentre el activo, asignandole de este modo el drea de ubicacién y el
Centro de Costo Contable al que pertenece. Adicionalmente se consignard también el
estado fisico en que se encuentra cada activo fijo. Este primer inventario servird para la
elaboracidén de la base de datos inicial de los activos fijos existentes en la empresa.

1.1 Contenido Del Sistema De Inventario De Activos Fijos

El contenido del sistema de inventario de activos fijos (Formato GAR093), por cada
area o departamento debe contener la siguiente informacién:

a. Encabezado del documento:
> Fecha (Dia, mes y afio en el que se realizé el inventario)
> Departamento (Area a la cual pertenece el activo fijo)
> Responsable del departamento (Nombre de la persona a cargo de los
bienes pertenecientes al departamento)
> ldentificacion (Cédigo del cargo del responsable del departamento)
> Centro de costos (Centro de costos contable al que pertenece)
Cantidad de articulos.
Descripciéon amplia del activo.
Identificacién del bien (Marca, referencia, serial).
Estado actual del activo (Bueno, regular, malo).
Numero de factura o Acta de Ingreso (Formato GAR091).
Fecha de adquisicion.
Costo de adquisicion.
Datos del proveedor (RUT, nombres o razén social).

e A

INVENTARIO ACTIVOS FUOS

CODIGC: GARog3 V:ot.10.11 Pigina 1 deq

FECHA. DEPARTAMENTO:
RESPONSABLE DEL DPTO. CENTRO DE COSTOS
IDENTFICACION

DESCRIPCIGN.

Estado Achil D EMENE D EEORA COSTODE _ D BHENVEEUOL
_ACTIVOFLIO

SERIAL = o e R S —
"7 B R M FACTURA  FACTURA ADQUISIGON N DV RAZONSOCAL
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1.2 Conciliacién Con Libros Contables.

La base de datos inicial resultante del inventario fisico no es suficiente, pues bebe
relacionarse a los costos de adquisicion de acuerdo al documento contable con que se
haya adquirido el Activo Fijo. En esta etapa se busca toda la facturacién
correspondiente a la compra de activos fijos en los soportes contables que maneje la
institucidn, y de esta manera identificar cada uno de los bienes relacionados en el
inventario fisico inicial, para este es necesario generar libros auxiliares desde el sistema
contable y buscar los soportes en el archivo fisico de la institucidn. Los libros auxiliares
se obtienen siguiendo la ruta cada afio desde el inicio del funcionamiento del sistema:
Contabilidad — administracion de terceros - libro auxiliar:

« Contabilidad

I Administracion de cuentas contables

4 Administracion de terceros
Apertura de terceros
Mantenimiento
Consulta por tipo de tercero
Consulta por cumpleafios
Terceros por nimero general
Terceros por ndmero detallado
Terceros por cuenta general
Anexo al balance por tercero
Libro auxiliar
Movimiento Detallado por Ciudad - ICA
Reclasificacion de cuentas de terceros

[N Y VIS VIS UISTULUINS N U [ UGSV WU S | T

a. Alseleccionar la opcidn se habilitard una pantalla donde debe seleccionar el
rango de meses de los que desea tener informacion:

Archive  Ayuda

&
B 1 -

Rango de Fecha

b. Luego se habilitard una ventana donde tendra la opcidén de seleccionar el rango
de cuantas contables y/o el rango de nits de los que desea obtener informacidn:
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‘Cuenta Hasta

Imprime Detalle a

o ~ r

c. Pordltimo el sistema solicitara la manera en la que quiere que se presente la
informacion, y el medio por el cual la desea obtener (Excel, libro de notas o
impreso):

En caso de no existir facturacién de alguno de los bienes relacionados en el inventario
se procederd a elaborar un acta de ingreso (Formato GAR091 - Anexos) para que quede
como constancia la existencia y el buen estado del bien. A esta fase se le Illama
conciliacidn y el objetivo final es asignarle un valor contable a cada activo inventariado

fisicamente.

2. SISTEMA DE DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

Luego de tener el sistema de inventario de activos fijos se procederd a plasmar esta
informacion recolectada en el Formato GAR094 donde se comienza a asignar un grupo,
cddigo, y cuanta contable a cada uno de los bienes, de tal manera que podamos
depreciar de forma manual uno a uno los activos relacionados. Esta planilla es definitiva
para continuar con el ingreso de datos en el mddulo de activos fijos.
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2.1 Contenido Del Sistema De Depreciacion De Activos Fijos
El contenido del sistema de depreciacién de activos fijos, debe contener la siguiente
informacion:

a. Grupo y cddigo del activo fijo (Grupo: cada cuenta contable tiene un grupo
asignado, este sera el mismo para todas las obras de la inspectoria. Cédigo: sera
la sucursal de cada una de las obras salesianas, de igual manera este deberd ser
consultado en la casa provincial antes de asignarlo).

b. Cuenta (Codificacién contable del PUC segtin el tipo de activo)

c. Concepto (Nombre de la cuenta contable)

d. Centroy Subcentro de costos

e. Descripcion amplia del activo (Realizar una descripciéon clara y detallada del
bien, identificar en cada uno su marca y referencia).

f. Identificacién del bien (Serial y en caso de no tener serial, poner en su lugar la
referencia del activo).

g. Ubicacidn del bien.

h. Fecha de adquisicién (Fecha factura de compra).

i. Vida util del activo (Representada en meses).

j. Fecha final de depreciacién (Esta casilla va formulada por lo tanto realiza el
cdlculo automdaticamente).

k. Costo de adquisicién (Valor por el cual se adquirié el bien (recordar que el IVA en
compra de activos fijos se considera mayor valor del bien)).

l.  Depreciacion del mes (Esta casilla va formulada por lo tanto realiza el cdlculo
automaticamente).

m. Depreciacidon acumulada (Esta casilla va formulada por lo tanto realiza el cdlculo
automaticamente).

n. Diferencia por depreciar (Esta casilla va formulada por lo tanto realiza el cdlculo
automaticamente).

o. Datos de la persona a cargo del bien (Identificacion (cédigo del responsable) y
Cargo).

p. Numero de factura o acta de ingreso (Formato GAR091).

g. Datos del proveedor (RUT, nombres o razén social). .

(J
DEPRECIACION ACTIVOS FIIOS -

CODIGO: GARog4 V: ot.10.1 Pagina 1 de 1 /

Al hl
FECHA IMPLEMENTACION: 30/08/2019

)

LT : Al s s ]
DESCRIPCION . FECHA  VIDA FECHAFINAL (0STO  DEPRECIACION” DEPRECIACION”  DIFERENCIA RESPONSABLE ) PROVEEDOR
CRUPOY CUENTA CONCEPTO CC L] SERIAL UBICACION ST

, R A . 5
oDico o« ACTIVO FLIO ADQUISICION UTIL DEPRECIACION ADQUISICION  DEL MES ACUMULADA POR DEPRECIAR 1D NOMBRE COMPLETO' FACTURA Nit DV RAZON SOCIAL
EJEMPLO PRACTICO:
CORTACESPEDHONDAS D (XBuo-35 0703203 120 07032029 930000 7750 34,634 885,366
HP
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3. INGRESO AL SISTEMA (MODULO DE ACTIVOS FIJOS)

3.1 Creacidn de Grupos de Activo
Los grupos de activos son una clasificacidon general que se asigna a los activos fijos de
acuerdo a las necesidades y al tipo de activo. Ejemplo: Grupo 0001 - Terrenos.

Para crear los grupos de activos ingresa por la ruta: Activos fijos- Catalogo — Apertura

de Grupos.
' Cuentas por cobrar

F Cuentas por pagar

I Inventarios

Activos fijos

=« Catalogo
|Apertura de grupos |
Apertura de activos
Consultas por ubicacian
Consultas generales
Rotulos de activos fijos

| Y

Al ingresar a la apertura de grupos se habilita la siguiente pantalla en la cual se
visualizan los grupos previamente creados:

Crea nuevos grupos de activos

Crear grupo

Grupos de activos creados
Selecciona un grupo de active del listado para modificar/eliminar

Codigo grupo | Mombre de grupa e
oo TERREMNOS URBAMDS
oo TERREMOS RURALES

, Crear grupo . L.
Con el Botdn se habilita una nueva ventana para digitar las cuentas

contables en las cuales se registrard el movimiento contable tanto para norma fiscal
como las diferencias en NIIF.

Es importante tener en cuenta que las cuentas contables utilizadas en los grupos de
activos fijos serdn marcadas automadticamente como cuentas A - Activos o D -
Depreciacion, segun corresponda. Estas cuentas no deben estar detalladas por cobrar
0 pagar, ni marcadas como retencién, tampoco deben estar asociadas a tablas de
inventarios ni a otros campos de tablas de activos, ademas las cuentas asignadas no
deben tener movimiento contable a la hora de crear el grupo.
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3 X
Ayuda
Cddigo de grupo Nombre de grupo
1 |TERRENOS URBANOS
Fiscal } Diferencias NIIFI
Costo Histérico
URBANDS
Parémetro | Tipol Cuenta contable | MNambre cuenta | Observaciones
fCustu Histdiico Act 1504050200 URBANDS
Dlepreciacidn Dep 1532060200 CONSTRUCCIONES v EDIFICACIONES
Gasto depreciaciin 5160050000 CONSTRUCCIONES v EDIFICACIONES
Baja de activos 5310300100 RETIRD DE PROPIEDADES PLANTAY EQUIPO
Baja de activos [&juste] 5310300200 AJUSTE RETIRO DE PROPIEDADES PLANTAY E

Aqui se deben diligenciar los siguientes datos:

> (Cddigo del grupo: Consecutivo numérico que identifica la clasificaciéon general
de los activos fijos. Ejemplo: 0001

> Nombre del grupo: Descripcidn corta que permite conocer el tipo de activo que
se relacionaran a este grupo. Ejemplo: Terrenos

> Fiscal - Diferencias NIIF: Ingresa las cuentas contables en las cuales se registran
transacciones en fiscal y en diferencias de NIIF. Para esto el sistema ubica en
cada uno los rubros a los cuales debe digitarse la cuenta contable a utilizar en

cada uno.

Fiscal DﬂerenciasNIIF}

L Valorizacion patrimonio

Costo Historico

3810970000

1204050200] UREANOS VALOREZACION PATRMONIO

P |T' |E 0 ‘N " ‘ Parémetio ‘T\pu‘tuentamlable ‘Numhrecuenta
2 __ o) Lienls contae | Boriyecien  [rrra— WP VALORZACON PATRIWONI]

4 Lol LIS Jikie Vebiosdinoto g A MDD VALORZACONCOSTOMISTORCD
Vet Dep 1582050200 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES Desrizsincreotidiioo A TSMSTIZN DESUALORIZACION COSTO HTORICD
Lttt SIENS00 - CONSTRUCIONES ¥ EDFICACIONES Desvskizasincsaobishicogste SISO NIFDESUALORIZACION COSTA HISTORIZD
Bijs de actvas SHOONI RETIRO DE FAOPEDEDES PLANTAY EUIPD Paiialeadeatic ST HFFERDI A DEACTNTS
Bajs e actvas ) I AUSTEAETIRD OE PROPEDADES FLANTAVE. | | s ST TN UTLI BLADEACTVS

Depecicir Dep TSRS DEPRECKEIONNFF
Bl depeciacin BRSO GASTODEFRECTONNI

a. Cuentas Fiscal:
» Costo histdrico: Cuenta contable donde debe contabilizarse el valor de
compra del activo fijo.
> Depreciaciéon: Cuenta contable donde se contabilizara el valor de la
depreciacidn que se calcula periddicamente.
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» Gasto depreciacion: Cuenta de contrapartida del gasto en la que se
contabilizara la depreciacion.

> Baja de activos: Cuenta contable donde se contabilizara el gasto por baja
de activos fijos.

> Baja de activos fijos (ajuste): Cuenta contable donde se contabilizard el
gasto por baja de activos fijos.

b. Cuentas diferencias NIIF:

> Valorizacidon patrimonio: cuenta contable del patrimonio, donde se
contabilizara la valorizaciéon generada por el ajuste al valor razonable,
cuando sea mayor al saldo en libros.

> Valorizacion costo histdrico: cuenta del activo donde se contabilizara la
valorizacién por efecto del ajuste a valor razonable, cuando este sea
mayor que el saldo en libros.

> Desvalorizacidn costo histdrico: cuenta del activo donde se contabilizara
la desvalorizacidon por efecto del ajuste a valor razonable, cuando este
sea menor que el saldo en libros.

> Desvalorizacion costo histérico gasto: cuenta del gasto donde se
contabilizara el gasto por desvalorizacidon cuando el valor razonable sea
menor que el saldo en libros.

> Pérdida y utilidad baja de activo: cuenta del gasto e ingreso donde se
contabilizara la baja de activos fijos.

> Depreciacion: cuenta contable donde se contabilizara la diferencia por
depreciacién generada en el proceso de depreciacién de solo diferencias
o NIIF.

» Gasto depreciacion: cuenta de contrapartida donde se contabilizara la
diferencia por depreciacidon generada en el proceso de depreciacién de
solo diferencias o NIIF.

c. Importante:
» No debe quedar ninguna casilla en blanco.

El proceso anteriormente descrito puede realizarse también mediante interfaces,
siguiendo la ruta: Interfaces — importaciones desde Excel - catalogos — generar modelo
para importar catalogos:
“ Interfaces

I Exportacién

I Importaciones

4 |mportaciones desde excel

4 Catalogos

Generar modelo para importar catélogos]
Importar catalogos
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Desde esta opcidn se definen los campos que se desean tener en cuenta en el modelo

que se usara posteriormente para la importacion de datos, para ello es necesario:

a. Seleccionar el catalogo del cual se va a generar el modelo, en este caso
selecciona “Grupos de activos”.

STISUIINE DRI Y S G TS us Uesed SRR Wl pPaela e i an e inroee .,

B

Modelo
Actividades economicas (ICA)
Activos Fijos
Centros de Costo

Campos disgCiudades

r Cuentas Contables
Formulacion Ppto de Venta

Mombre Formulacion de productos (kits)

POS 08 ACIVDS

Liztaz de Precio por producto
Maximos v Minimos por bodega

~

b. Seleccionar todos los campos a que haya lugar para tener mayor informacion.

Tenga en cuenta que si la linea y grupo ya existe no se pueden cambiar las cuentas ya parametrizadas

Campos disponibles

Mombre

IHEEREEE

& Grupo [Obligatorio]

Descripoidn del Grupo de Activo
Cuenta Costo Histdrico

Cuenta Depreciacidn Fizcal
Cuenta Gastoz Depreciacidn Fizcal
Cuenta Baja de Activos

Cuenta Baja de Activos [Ajuste]

Ubicacion del modelo a exportar

c. Luego el sistema solicita la ruta en la cual desea guardar el archivo.

activos en Excel, se debera llenar con la misma informacidn descrita para
realizar el proceso de forma manual.

Posteriormente se abre de forma automatica el archivo o modelo de grupos de

8 ¢ D 3 F 6 H [ J K L M N 0
1 |PIA SOCIEDAD SALESIANA CASA PROVINCIAL
2 MODELO GRUPOS DE ACTIVOS
3
4
CUENTA CUENTA
CUENTA CUENTA  |DESVALORI CUENTA | DIFERENCIA
DESCRIPCIO CUENTA CUENTA  [VALORIZACI|CUENTA  |DESVALORI [ZACION  [CUENTA  |CUENTA  |DIFERENCIA|S NIIF
GRUPO NDEL CUENTA  |CUENTA  [GASTOS  |CUENTA  |[BAJADE  |ON VALORIZACI|ZACION  [COSTO PERDIDA  [UTILIDAD  |SNIIF GASTOS
(OBLIGATOR |GRUPO DE  |COSTO DEPRECTACI |DEPRECIACI [BAJADE  |ACTIVOS  |PATRIMONI |ON COSTO |COSTO HISTORICO |BAJADE  |BAJADE  |DEPRECIACI |DEPRECIACI
5 10) ACTIVO  |HISTORICO |ONFISCAL |ONFISCAL |ACTIVOS |(AJUSTE) |o HISTORICO |HISTORICO |GASTO ACTIVO  |ACTIVO  |ON on
§
7
g
9
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e. Unavez tenga la plantilla puede ingresar la informacién requerida en cada
columna.
f. Importante: en la plantilla de Excel NO se debe:
> Cambiar el tipo y tamafio de la fuente.
> Eliminar filas del encabezado.
> Cambiar las columnas de posicion.
> Ampliar el tamafio de las columnas.
g. Luego de tener el modelo completamente diligenciado se debe importar para
incorporar los datos digitados en la plantilla de Excel al sistema, siguiendo la
ruta: Interfaces — importaciones desde Excel — catdlogos — importar catalogos:

" AQMINISTracion
4 Interfaces
I Exportacion
I Importaciones
4 |mportaciones desde excel
4 Catalogos

Generar modelo para importar catalogos
Importar catalogos

I Movimiento contable
I Movimiento extracontable

h. Seleccionar el catalogo del modelo a importar, en este caso selecciona “Grupos
de activos”.

i. Luego el sistema solicita la ruta en la cual estd guardado el archivo.

j. Para finalizar el proceso debe dar clic en el botén ™ .
k. Una vez finalice la importacién se genera un reporte detallando el proceso de
incorporacion de los datos.

3.2 Apertura de Activos
Para crear los activos ingresa por la ruta: Activos fijos- Catalogo — Apertura de Activos.

= -

- Inventarios
< Activos fijos
< Catalogo

Apertura de grupos
[Apertura de activos ]
Consultas por ubicacion
Consultas generales
Rotulos de activos fijos
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Al ingresar a la apertura de activos se habilita la siguiente pantalla en la cual se debe
diligenciar la siguiente informacién:

s x|
Archivo Busqueda Ayuda
Grupo ,—m
Cédigo 0 |
Responsable 0
Fecha de Compra
Fecha de valorizacién NIIF ,7
Nimero de Placa
I (o] ol
a

Ho. Serial | El
Centro de Costo 0
Subcentro Costos g
Veces a Depreciar Fiscal 0 Fecha de Ultima Depreciacion Fiscal
Veces a Depreciar HIF 0 Fecha de Ultima Depreciacion NIIF ’7
Ubicacion | Valor Razonable ‘
Cédigo de Barras Valor Salvamento Fiscal ‘

Valor Salvamento NIIF ‘

i Estado del Activo

Observacin
=
= r

> Grupo y cddigo: Corresponde al grupo de activo anteriormente creado y al

consecutivo del activo que se desea crear.

Responsable: Cédigo del responsable del activo fijo.

> Fecha de compra: Fecha de adquisicion del activo, el sistema lo tomara como
base para el cdlculo automatico de la fecha final de depreciacion.

> Fecha de valorizacidn NIIF: fecha en la cual se incrementa el valor en libros de
los activos fijos como efecto del aumento en la vida util.

» Asegurado: Selecciona el campo solo si se tiene constituida una pdliza de
seguros para el activo fijo.

> Activar/Desactivar: Cuando se estd creando un activo fijo se debe marcar Activar
con ello el programa lo tendra en cuenta en la ejecucion de procesos y
generacion de informes.

> No. Serial: aplica para los activos que estdn identificados con un nudmero
asignado por el fabricante.

» Numero de placa: corresponde al grupo de activo seguido del consecutivo del
cadigo.

Y
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> Método de depreciacidn linea o suma L/S: en ese campo se define el método de
depreciacién a utilizar. En este caso L (Linea recta).

> Depreciable: se utiliza para marcar los activos a los que se les realizara el
proceso de depreciacion.

> Centros de costos: Se debe digitar el centro de costos al que pertenece el activo
fijo.

> Veces a depreciar fiscal/NIIF: nimero de veces a depreciar que se aplicara al
activo fijo para que cumpla su vida util. Debe ser expresada en meses.

> Fecha de ultima depreciacidn fiscal/NIIF: el sistema calcula de forma automatica
la fecha en la que se aplicara la ultima depreciacién al activo fijo.

> Ubicacidn: lugar fisico donde se encuentra el activo.

> (Cdbdigo de barras: No aplica.

> Valor Razonable: precio al que puede ser percibido el activo a determinada
fecha.

> Valor salvamento fiscal/NIIF: Valor estimado de un activo fijo al final de su vida
atil.

> Ajuste inflacion: No aplica en Colombia.

> Observacion: Campo informativo.

> Estado del activo: A- Activo; G — Garantia; L — Leasing Operativo; T — Montaje; B -
Baja.

» Mantenimiento: Se marca cuando la empresa adquiere un servicio de cuidado
preventivo del activo.

Importante: No deben existir activos creados en bloque (Ej. 3 escritorios de madera),
pues esto dificultard mas adelante el proceso de baja de los mismo; Solo es permitido
crear en bloque activos que representen gran cantidad, deben tener las mismas
caracteristicas y fecha de compra (ej. 50 Sillas rimax color blanco Sin DB).

El proceso anteriormente descrito puede realizarse también mediante interfaces,
siguiendo la ruta descrita en el numeral 3.1. Al finalizar el proceso debe continuar con
los siguientes pasos:

a. Seleccionar el catalogo del cual se va a generar el modelo, en este caso
selecciona “Activos Fijos”.

Modelo | |

Actividades econdmicas (ICA) S

Centros de Costo
Campos disg Ciudades

. P R R P N P
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b. Seleccionar todos los campos a que haya lugar para obtener mayor informacién.

c. Luego el sistema solicita la ruta en la cual desea guardar el archivo.

d. Posteriormente se abre de forma automatica el archivo o modelo de activos
fijos en Excel, se deberd llenar con la misma informacién descrita para realizar el
proceso de forma manual.

A B © D E F G H I J K L M N 0 P a R
1 PIA SOCIEDAD SALESIANA CASA PROVINCIAL

2 MODELO ACTIVOS FIJOS
3
4
) SUCURSA . ) ACTIVAR ) METODO
GRUPO |CODIGO NITDEL |L DEL ANODE |MESDE |DIADE |DESACTI NUMERO |DE CENTRO |SUBCENT |VECES A
(OBLIGA |(OBLIGA DE:SCRIP RESPONS |RESPONS | COMPRA |COMPRA |COMPRA |VAR DE LA DEPI.IECI DEPRECI |DE RO DE DEPRECI l.JB]CACI
5 TORIO) |TORIO) |CION ABLE ABLE FISCAL |FISCAL ([FISCAL |ACTIVO |SERIAL |PLACA |ACION |ABLE COSTO  |COSTO  |AR ON ESTADO

w oo~ o

=
=

e. Una vez tenga la plantilla puede ingresar la informacién requerida en cada
columna.
f. Importante: en la plantilla de Excel NO se debe:
> Cambiar el tipo y tamafio de la fuente.
> Eliminar filas del encabezado.
> Cambiar las columnas de posicion.
> Ampliar el tamafio de las columnas.
g. Luego de tener el modelo completamente diligenciado se debe importar para
incorporar los datos digitados en la plantilla de Excel al sistema, siguiendo la
misma ruta descrita en el numeral 3.1.

3.3 Saldos Iniciales
Los saldos iniciales corresponden a los valores de cada cuenta contable del balance
general con los cuales se iniciara el proceso, para el ingreso de esta informacidn es
necesario:

» Haber creado los grupos de activos al igual que los activos.

» Haber definido una cuente puente, se sugiere que a esta se le asigne el cddigo
9999990000, esta cuenta es de uso temporal y solo se usard para el ingreso de
saldos iniciales, contablemente no existe; al finalizar el proceso debe quedar en
ceros.

» Definir el documento tipo L para la contabilizacién de saldos iniciales.

» Tener completamente diligenciado el numeral 2 de este manual.
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Para ingresar los saldos iniciales de activos fijos ingresa por la ruta: Contabilidad,
generacion de comprobantes, entrada de comprobantes:

¥ LIOCUIMENTOS
4 Contabilidad

I Administracién de cuentas contables

I Administracién de terceros

I Administracién de centros de costo

I Informes financieros

I Informes oficiales

4 Generacion de comprobantes

[ Entrada de comprobantes (Modificar/Borrar) ]

Comprobantes prefijados

Al ingresar se habilitara una ventana en la cual debe seleccionar el comprobante
previamente definido para este proceso:

a. Campos generales: tipo y nimero de documento de comprobante,
corresponde a la letra y nimero que identifica el documento definido
para contabilizar los saldos iniciales, en todos los casos sera documento

tipo (L) y el nimero segun corresponda a la sucursal de la obra:
§

Archivo  Blsqueda Ayuda

m Contabiizar(F1)| Wodfficar| Borrar | Agpular | Copar | Predefinr Usa predefinido
Tipo r 998 SIACTF Nimero 1 Fecha 1 ENE 2019 Vendedor | 1 ‘

b. Campos especificos: corresponde a los datos como cuenta contable,

centro de costos, tercero, descripcion, naturaleza del registro, valor,
entre otros.

Seq. Cuenta c.c. s.C. T scripcion e Valor

N ' | | [

Seq. [ Cuenta [cc [sc | NIT [ Sucwsal | Descripcién [o/c]

Valor [ Ciuce Producto Base [

Luego el sistema habilitara la siguiente ventana (Unicamente si la cuenta contable

digitada esta asociada a un grupo de activos), donde solicita los datos del activo fijo a
incluir:
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Archivo Busqueda Ayuda

Activo I 8118000 ESCRITORIO

¢ Adicion/Mejora

Seleccione Opcion Continuar |

En cada secuencia del documento solo es posible incluir un solo activo fijo, en caso de
que el activo tenga depreciacion acumulada es necesario incluir una secuencia con la
cuenta de la depreciacion.

Finalmente teniendo en cuenta que el sistema contable solo permite guardar
comprobantes cuadrados (débitos y créditos iguales), para cuadrar el comprobante de
saldos iniciales es necesario usar la cuenta puente como contrapartida. Por dltimo se

guarda el comprobante con la tecla F1 0 el icono-.

El proceso anteriormente descrito puede realizarse también mediante interfaces,
siguiendo la ruta: Interfaces - saldos iniciales — exportacién para saldos iniciales:

# Interfaces
I Exportacion
I Importaciones
I Importaciones desde excel
I Interfaces de NIIF
4 Saldos Iniciales
| Exportacion para saldos iniciales |
Importacién para saldos iniciales
I Sincronizacién con Isiigo

Desde esta opcidn el sistema habilitara la siguiente pantalla en la cual en necesario
seleccionar Activos:
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Archive Ayuda

La i de regi o p del tipo de excel que su equipo posee.

Seleccione de acuerdo al tipo de informacion que plantilla desea exportar.

Plantilla de datos a exportar j r

Cuentas por cobrar

SechaldelSakios Cuentas por pagar
Inventarios Cantidades
Inventarios Valores
Ruta Archivo

Saldos terceros y centros de costo
Saldos solo centros de costo
Otros Saldos

Seleccione la plantila de datos a exportar

a. Al seleccionar la opcidn activos el sistema solicitard la ruta donde se desea
guardar el archivo que se esta generando.

b. Luego de generar la plantilla de Excel se ingresan los valores de compra del
activo fijo, los valores de depreciacion acumulada. Esta plantilla trae cada uno
de los activos que han sido creados en el sistema para incorporar los valores a
cada uno de ellos.

A B z D E F G
1 PIA SOCIEDAD SALESIANA CASA PROVINCIAL
4
2 HOJA DE TRABAJO INCORPORACION SALDOS ACTIVOS FIJOS
3
4
VALORIZACION/ |VALOR ]
CODIGO | CODIGO DESVALORIZACI |DEPRECIACION |DIFERENCIA
5 GRUPO |ACTIVO [NOMBRE DEL ACTIVO VALOR COMPRA |ON FISCAL DEPRECIACION
6 1 1,000 [Terrenos Urbanos 0.00 0.00 0.00 0.00
7 11 1,000 [Terrenos Rurales 0.00 0.00 0.00 0.00
8 11 1,001 [TERRENO CENTRO DE CONVENCIOMES VILLA DE SALES 0.00 0.00 0.00 0.00
9 21 1,000 [1 Casa Belén Rosales; Matricula: 81406; Dir: CLL 0.00 0.00 0.00 0.00
10 21 1,001 |1 Casa Matricula: 115835; Dir: Piedras Blancas Nor 0.00 0.00 0.00 0.00
11 21 1,002 |1 Apartamento; Matricula: 901407; Dir. CRA. 87 A 0.00 0.00 0.00 0.00
12 21 1,003 |1 Apartamento; Matricula: 901410; Dir. CRA. 87 A 0.00 0.00 0.00 0.00
13 21 1,004 |1 Apartamento; Matricula: 901411; Dir. CRA. 87 A 0.00 0.00 0.00 0.00
14 21 1,005 |1 Apartamento; Matricula: 901414; Dir. CRA. 87 A 0.00 0.00 0.00 0.00
15 21 1,006 |1 Apartamento; Matricula: 5238568; Dir. CRA. 72B 0.00 0.00 0.00 0.00
16 21 1,007 |1 Apartamento; Matricula: 5238572; Dir. CRA. 72B 0.00 0.00 0.00 0.00
17 21 1,008 |1 Apartamento; Matricula: 5238576; Dir. CRA. 72B 0.00 0.00 0.00 0.00
18 21 1,009 |1 Apartamento; Matricula: 5238580; Dir. CRA. 72B 0.00 0.00 0.00 0.00
1a] 21 1010 1 Anartamenta- Matricolas G22RG84- Nir CRA 77R nnn nnn nnn nnn

c. Importante: en la plantilla de Excel NO se debe:
> Cambiar el tipo y tamafio de la fuente.
> Eliminar filas del encabezado.
» Cambiar las columnas de posicidn.
» Ampliar el tamafio de las columnas.

d. Luego de tener el modelo completamente diligenciado se debe importar para
incorporar los datos digitados en la plantilla de Excel al sistema, siguiendo la
ruta: Interfaces - saldos iniciales — importacidn para saldos iniciales:
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# Interfaces
I Exportacion
I Importaciones
I Importaciones desde excel
I Interfaces de NIIF
4 Saldos Iniciales
Exportacion para saldos iniciales
| Importacién para saldos iniciales |
I Sincronizacién con Isiigo

e. Seleccionar el catalogo del modelo a importar, en este caso selecciona
“Activos”.

Seleccione de acuerdo al tipo de informacion , la plantilla desea incorporar.

Datos a incorporar

Plantilla de datos a importar ‘Acﬁvus j
Activos A
Cuentas por cobrar

Ruta Archivo Cuentas por pagar

Inventarios Cantidades

Luego el sistema solicita la ruta en la cual esta guardado el archivo.

Debe seleccionar el tipo y numero de comprobante previamente definido para
este proceso.

h. Digita la cuenta puente previamente creada para este proceso.

En este caso generalmente se usa el nit de Pia con la sucursal de la obra.

j. Diligencia los datos de vendedor, ciudad y centro de costos.

go

Comprobante

Tipo de Comprobante

Nimero de comprobante

Cuenta puente

,I—
,7
I—
Nit |
Vendedor ,7
Ciudad ,7
[

Centro de Costos

k. Una vez estén diligenciados todos los campos se debe guardar con la tecla F1 0

el botdn

pag. 18



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE - ACTIVOS FLJOS

SALESIANOS DE DON BOSCO o SALESIANOS DE DON BOSCO
Inspectoria San Luis Beltran - COM CODIGO: GAMOOO V: 00000'00 Inspectoria San Luis Beltrédn - COM

I Alfinalizar la importacién y en caso de generar inconsistencias el sistema genera
un reporte detallando el proceso de incorporacion de los datos erréneos para
corregir y volver arealizar la incorporacién de la informacidn.

3.4 Registro de Compra
Antes de iniciar este proceso debe estar previamente creado el activo fijo, para
registrar la compra o ingreso de activos fijos, es necesario tener a la mano el
documento soporte (Factura), y seguir la ruta:

a. Elegir el documento contable donde se contabilizard la compra del activo fijo:
Contabilidad - Generacién de comprobantes — Entrada de comprobantes.

b. Digitar los datos generales del documento. (Tipo - Numero — Consecutivo -
Fecha de compra del activo).

Archivo Bisqueda  Ayuda

m E m i 3 Ao || Conlabzer(Fd) Wodiicar M M %@ Usa predefiido
Tipo ’_’—’ Nimero | Fecha ’—WIF Vendedor ’ ’

Mpago ,—
c. Digitar cuenta contable a que corresponde el grupo de activos al que pertenece

el nuevo activo fijo, y el centro y subcentro de costos al que pertenecera el
activo fijo.
d. Digitar laidentificacion del proveedor, o crearlo en caso de no existir.
Cuenta CL. S N

— — — e

Seq. | Cuerta | CL | 5C | N\T| Sugwsdl | Descrpcidn | D | Valor | Cruce Producto Base | Inconsistencias |

Descripcion Valor

e. Posterior a esto se abrird una ventana en la que debe Illamarse el activo fijo
creado, y seleccionar “Compra”.

Archivo Busqueda Ayuda

rF o = ?

Activo I 8118000 ESCRITORIC

 Adicién/iMejora

f. Posteriormente describir de manera amplia el activo fijo, seleccionar la
naturaleza del registro y costo de adquisicidn del activo fijo; recuerde que el IVA
se considera mayor valor del activo.
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g. Finalmente digitar la cuenta contable de la contrapartida (Banco, caja, Cxp, etc),

y guardar el documento con la tecla F1 0 el botén
h. Importante: El proceso anteriormente descrito es netamente contable, es decir
lo debe realizar el auxiliar encargado de la contabilidad en general.

3.5 Plaqueteo de Activos fijos
Para la identificacidn de los activos fijos de manera fisica es necesario asignarles un
distintivo que permita verificar su ubicacién, en este caso un rotulo o placa que puede
ser metdlica, acrilica o de algin material adherible a la superficie del articulo y el cual
denota que este articulo ha sido registrado.

El nimero de identificacion de cada placa corresponde al cédigo y grupo asignado en el
proceso de creacion (numeral 3.2) en el sistema, por tanto es posible sacar el listado
por la siguiente ruta: Activos fijos — catalogo - rétulos de activos:

4 Activos fijos
4 Catélogo

Apertura de grupos

Apertura de activos

Consultas por ubicacion
Consultas generales

[ Rétulos de activos fijos |

Impresion de tablas de activos

Infarme de Mantenimientn de Artivae

Al seleccionar esta opcidn se habilitard una ventana donde debe elegir el orden en que
desea que obtener la informacidn, se recomienda seleccionar “numérico”:

Archive  Ayuda

Seleccione

" Alfabético i NITS " Centro de Costo

Seleccione tipo de Ordenamiento

Posteriormente se habilitara otra ventana en la que debe diligenciar el rango de
cddigos que desea obtener:
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Numérica

Cadigo Desde ﬂ Cadigo Hasta

Nits

Por ultimo el sistema solicitara la manera en la que quiere que se presente la
informacién, y el medio por el cual la desea obtener (Excel, libro de notas o impreso):

Es recomendable enviar la informacién a un libro de Excel, el sistema arrojara la
siguiente informacidn: Cédigo del activo, nombre del grupo de activo, nombre del
activo fijo, responsable y ubicacidn, asi:

0081-01023 EQUIPO DE OFICINA
ESCRITORIO EN MADERA 1 CAJOM
ENFERMERA DE TURNO
ENFERMERIA - COMSULTORIO

Para nuestro modelo de plaquetas solo necesitaremos el cddigo del activo fijo, y
adecuarlo en la siguiente imagen:

ACTIVO FIJO

El logo de la imagen cambiard dependiendo la sucursal, y cada placa deberd tener como
prefijo las iniciales de la sucursal, ejemplo: CP — Casa Provincial; al culminar este
proceso se imprimen las plaquetas en el material mas conveniente. Todos los activos
que ingresan deben tener su registro de inventario (plaqueta) en un lugar visible. Se
considera procedente a partir de un inventario fisico total plaquetear todos los activos
y sistematizar el control numérico.

3.6 Proceso de Depreciacion
La depreciacidn es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste que sufre un
bien por el uso que se le da, es proporcional al tiempo estimado que el activo puede
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durar (vida util). Pia sociedad salesiana tiene establecida que la depreciacion se realiza
por el método de Linea recta, por tanto el valor de la depreciacion periddica debe ser el
mismo monto, y se calcula de la siguiente forma:

Costo Historioon
Depreciacién mensual = - e
Niumero de vaeces a depreciar

Antes de realizar el proceso de depreciacidn es necesario tener en cuenta los siguientes
aspectos:
> Los grupos de activos deben tener definida las cuentas contables que se
utilizaran para el proceso de depreciacidon, como esta establecido en el numeral
3.1.
> Haber creado correctamente el activo fijo, pues de ese proceso se toman datos
importantes para la depreciacion (Fecha de compra y fecha ultima depreciacion,
método de depreciacidn, etc.), como estd establecido en el numeral 3.2.
> Debe estar registrado el valor de compra del activo, como esta establecido en el
numeral 3.3 0 3.4.
Definir un documento tipo L para realizar la contabilizacién del proceso.
> Ejecutar el proceso de depreciacion el ultimo dia de cada mes, el proceso de
depreciacion para cada activo comienza en el mes siguiente a la compra.

Y

Para este proceso es necesario seguir la ruta: Activos fijos — procesos de activos -
proceso de depreciacién fiscal-NIIF.

I Inventarios
4 Activos fijos
I Catalogo
I Activos por responsable
4 Procesos de Activos
Comprobante Baja de Activos
Liquidacion de Activos en Montaje
Proceso de depreciacion Fiscal - NIIF ]
Informe de auditona de depreciacion de act
I Valor de activos

Desde esta opcion el sistema habilitard la siguiente pantalla, donde se ingresa la
informacidn necesaria para el proceso:
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Calcula y contabiliza depreciacién ‘ j

Fiscal
Solo diferencias
HIF

—
—

NIT

Activo Desde ’fi
Activo Hasta ’,.7

-

a. Calcula y contabiliza depreciacion: selecciona el tipo de contabilizacion a
realizar, para este caso siempre debe seleccionar el proceso fiscal.

b. Comprobante depreciacidn fiscal: digitar el comprobante previamente definido
en el que se contabilizard el proceso de depreciacion.

c. Nit: se digita el Nit de Pia Sociedad Salesiana - Inspectoria San Luis Beltran, esto
debido a que es un proceso interno.

d. Activo desde - hasta: Digitar el céddigo de los activos o rango de activos fijos a
depreciar, en caso de ser todos pasar estos campos con enter y el sistema
tomara todos los activos que cumplan las condiciones para el proceso de
depreciacion.

e. Seguro: al seleccionar esta casilla el sistema inicia automaticamente el proceso
de contabilizacién de la depreciacion.

Al finalizar el proceso anteriormente descrito el sistema arroja un anuncio en el que es
posible decidir si se quieren revisar los calculos de depreciacidén, esto posible
compararlo/verificarlo con la depreciaciéon de activos descrita en el numeral 2, pues
ambas deben coincidir.

3.7 Baja de Activos Fijos
Dar de baja un activo fijo, quiere decir, que este se encuentra en mal estado, no
funciona, fue donado, o vendido. Para este proceso es necesario tener en cuenta lo
siguiente:
> Definir un comprobante tipo L para realizar la contabilizacién.
> Definir un comprobante tipo A para la contabilizacién de los ajustes por
inflacidn.
> Enlos grupos de activos deben estar definidas las cuentas de contrapartida del
activo en las cuales se contabilizard el proceso de baja de activos fijos.

Para este proceso es necesario seguir la ruta: Activos fijos — procesos de activos -
comprobante baja de activos.
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I Inventarios
4 Activos fijos
I Catalogo
I Activos por responsable
4 Procesos de Activos
| Comprobante Baja de Activos |
Liquidacion de Activos en Montaje
Proceso de depreciacién Fiscal - NIIF
Informe de auditoria de depreciacion de act
I Valor de activos

Desde esta opcion el sistema habilitara la siguiente pantalla, donde se ingresa la

informacidon necesaria para realizar el proceso:

SALESIANOS DE DON BOSCO

Inspectoria San Luis Beltrdn - COM

Archivo  Bisqueda Ayuda
O -

Tipo historico (L)

Tipo para ajustes (A)

—
—

NIT

™ Seguro

Tipo de comprobante

a. Tipo histdrico (L): Digitar el documento L y seleccionar el numero previamente
definidos para la contabilizacién de este proceso.

b. Tipo para ajustes (A): Digitar el documento A y seleccionar el numero
previamente definidos para la contabilizacién de ajustes por inflacién en caso de
que haya lugar.

c. Nit: se digita el Nit de Pia Sociedad Salesiana - Inspectoria San Luis Beltrdn, esto
debido a que es un proceso interno, luego se habilita la siguiente pantalla:

Archive Blsqueda

Ayuda
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d. Activo: Digitar o buscar el cédigo del activo al cual se le realizara el proceso de
baja, solo es posible dar de baja un activo en cada proceso.

e. Seguro: al seleccionar esta casilla el sistema inicia automaticamente el proceso
de contabilizacién de la depreciacion.

f. Al finalizar el proceso el sistema presentara una ventana de anuncio y
automaticamente cambiard el estado del activo a “Dado de baja” permitiendo
visualizar la fecha en la que se realizé el proceso.

En el caso de los activos creados en bloque, el proceso es diferente, pues si se desea
dar de baja una parte del mismo no es posible realizarse con la descripcidn anterior,
debe hacerse de forma manual, para esto debe realizar los siguientes pasos:

a. Definir el costo histérico y la depreciacién acumulada de la parte del activo que
desea dar de baja.

b. Ingresar por la ruta: Contabilidad - generacidon de comprobantes — entrada de
comprobantes.

c. Digitar el documento L y seleccionar el numero previamente definidos para la
contabilizacién de este proceso, ademas digitar la fecha de realizacién del
proceso.

d. Digitar las cuentas de costo histdrico definida en la creacién del grupo al que
pertenece el activo, y asociar el activo fijo creado en bloque al que se desea dar
de baja, seleccionar la naturaleza del registro y el valor definido para costo
histdrico.

e. Realizar el proceso anterior con las cuentas asociadas a depreciacion
acumulada, y baja de activos.

f. Por ultimo guardar el comprobante, con este proceso disminuird el costo
histdrico del activo base para la siguiente depreciacion.

En caso de los activos dados de baja por venta, es necesario modificar el comprobante
de baja que arroja el modulo automaticamente, eliminando los registros del gasto de
depreciacion y afiadiendo las cuentas de ingreso y utilidad en ventas. Este proceso
debe realizarse también por la ruta Contabilidad - generaciéon de comprobantes -
entrada de comprobante; seleccionar el comprobante de baja en el que se registrd el

proceso automatico y dar clic en el botdn

Importante: Estos ultimos dos casos de baja de activos (en bloque y por venta) son un
proceso netamente contable, es decir lo debe realizar el auxiliar encargado de Ila
contabilidad en general.
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En todos los casos deberd diligenciarse ademds el acta de baja (Formato GARo9o -
Anexos).

4. MANTENIMIENTO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Como es normal, los activos fijos tendran movimiento futuro por nuevas adquisiciones,
retiros por ventas, retiros por bajas, donaciones, transferencias a otros departamentos,
entre otro.

Por lo tanto, para tener actualizado el sistema, se debe efectuar los debidos registros
de las operaciones tanto en el sistema como en las actas o formatos de la inspectoria.

4.1 Movimientos o traslados
En caso de que el activo fijo se traslade de un departamento a otro, debe diligenciarse
el acta de movimiento (Formato GAR092 - Anexos), ademds deberd hacerle
mantenimiento al activo desde el sistema por la siguiente ruta: Activos Fijos — catalogo
— Mantenimiento de responsables:

< Activos fijos
4 Catalogo

Apertura de grupos
Apertura de activos
Consultas por ubicacion
Consultas generales
Rétulos de activos fijos
Impresion de tablas de activos
Informe de Mantenimiento de Activos
Informe de Vencimiento de Seguros
Asignacion de Activos en Maontaje
Concepto de Gastos de Activos en Montaje
Mantenimiento de Responsables de Activos

[ Mantenimiento de Activos como Ajustables ]
Mantenimiento de Activos como Depreciables

Al seleccionar esta opciodn se habilitara la siguiente ventana donde debe seleccionar el
activo fijo al que desea asignarle otro cédigo de responsables y/o subcentro de costo:

Grupo

Cadigo

Responsable

Centro de Costo

Subcentro Costos

T

Fecha de Asignacion

pag. 26



(d @
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE - ACTIVOS FLJOS
= el
T CODIGO: GAMOoo V: 00.00.00

Para realizar mantenimiento por ubicacién, debe ingresar por: Activos fijos — catalogo -
apertura de activos, alli debes digitar el grupo y cddigo del activo al que desea asignarle
otra ubicacidn, repasar todos los campos y digitar la nueva ubicacién en el campo
correspondiente.

4.2 Anexos
Para los procesos de nuevas adquisiciones, y retiros por baja, venta o donacidn la
inspectoria ha establecido los siguientes formatos:

4.2.1  Formato GAR090 - Acta de baja
El acta de baja de activos fijos debe contener la siguiente informacién:

a. Encabezado del documento:
> Fecha (Dia, mesy afo en el que se realizé la baja del activo)
> Numero de acta (Debe tener como prefijo las iniciales y numero de la
sucursal en miles, ejemplo CP1001)
b. Tipo de documento, se debe marcar con una X alguna de las opciones (Salida
por baja, en caso de dafio, perdida o venta; o salida por donacién)
c. Origen, informacién de ubicacién, responsable y centro de costo donde se
encontraba el activo fijo.
d. Destino, informacién de quien recibe el activo en caso de donacidn.
e. Detalle baja de activos fijos
> (Cddigo (Cddigo al que pertenece el activo fijo)
> Placa (Consecutivo del activo fijo, debe coincidir con la plaqueta)
> Descripcién del activo fijo
» Motivo de la baja, marcar con una X la opcidn correspondiente
(donacidn o venta, extravid o robo, inservible o dafio irreparable)
> Funcionario responsable (Cédigo y nombre de quien tenia a cargo el
activo)
> Total de activos a dar de baja en el mismo acta
f. Valor, costo de adquisicién del activo fijo

g. Observaciones

h. Firma responsable actual

i. Firma de quien autoriza la baja (Generalmente autoriza el Ecénomo de la obra)
j.  Firma activos fijos (Responsable del proceso de activos fijos)

k. Firma donatario (Solo en caso de dar salida por donacién)

[.  Importante: En caso de salida por donacién o venta, el responsable de activos
fijos debe quedarse con una copia del documento y el destinatario con otra.
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ACTADEBAJA

CODIGO: GARDGO V: 00.06.11 PAgina1 de1

Fece E— ATANo. 1000
Tipo de movimiento Szlidz por Bajz
Salidz por donadones
Origen Destino

Responszble actual: Nombres y zpdllidos:
Documento deidentidad Mow Documento de identidad Mo
Codigo de Responsable adual Direccicn:
NombreCentro de Costol Teléfono!
Cadigo Centro de Costal E-mzil:

DETALLE BAJIA DE ACTIVOSFIIOS

MOTIVO DE LA BAJA (SENALE CON UNA X) FUNCIONARIO RESPONSABLE
. . DONACION © | EXTRAVIOO |INSERVIBLE ODAFRO| -
. DESCRIPCION DEL ACTIVO
CODIGD | PLACA Mo VENTA ROBO |RREPARABLE CODIGDY NOMBRE
[ o]
VALOR

Observaciones

Firma responsableadual

Firma de quien autoriza

Firma Activos Fijos

Firma Donatario (solo en @so dedar salida por donadén)

Copia s Serequiere 1 copia [ Awdiliar de Activos Fijos).

CreSep de 2011

4.2.2 Formato GAR091 - Acta de Ingreso

El acta de ingreso de activos fijos debe contener la siguiente informacion:

a. Encabezado del documento:
> Fecha (Dia, mesy afo en el que se realizé la baja del activo)

> Numero de acta (Debe tener como prefijo las iniciales y numero de la
sucursal en miles, ejemplo CP1001)

b. Tipo de documento, se debe marcar con una X alguna de las opciones (Ingreso
de activo fijo sin documento soporte o ingreso por donacién)

c. Origen, informacién de quien se recibid el activo fijo.
d. Destino, informacidon de ubicacidn, responsable y centro de costo donde se

asignara el activo.

e. Detalle ingreso de activos fijos
> (Cddigo (Cdédigo al que pertenecerad el activo fijo)
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Placa (Consecutivo del activo fijo)
Descripcion del activo fijo
Referencia (en caso de que haya)
Serial (En caso de que haya)

YV VV VY V V

Valor (Costo estimado de adquisicién)
> Total de activos aingresar en el mismo acta
Observaciones

CCY SUBCC (Centro y subcentro de costo al que pertenecera el activo)

Firma de quien autoriza el ingreso (Generalmente autoriza el Ecénomo de la

obra)

Firma activos fijos (Responsable del proceso de activos fijos)

Firma donante (Solo en caso de recibir el activo por donacién)

Importante: En caso de ingreso por donacidn, el responsable de activos fijos
debe quedarse con una copia del documento y el donante con otra.

*®
ACTA DEINGRESO ,zm
CODIGO: GAROgH Vi 00.06.41 Pigina 1 de 10
Fecha |
ACTA No. CP1om
Tipo de movimiento Ingreso de Activo fijo sin doc. Soporte
Ingreso por Donacidn
Origen Destino

M ombres v apellidos: Responsable:
Documento de identidad Mo.: Documento de identidad MNo.:
Direccior Codigo de Responsable actual:
Teléfono: Dependencia:
E-mail: Nombre del Centro de Costo:

DETALLE INGRESO DE ACTIVOS FLUOS

CODIGO | PLACAMNO. DESCRIPCION DEL ACTIVO REFERENCA SERIAL CCY5UBCC VALOR

Observaciones

Firma de quien autoriza

Firma Activos Fijos

Firma Donante (Solo en caso de recibir el activo por donacidn)

Copias: Se requiere 1 copia ( Auxiliar de Activos Fijos).

CreSep de zon
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4.2.3 Formato GAR092 - Movimiento de Activos Fijos
El acta de movimiento de activos fijos debe contener la siguiente informacion:

a. Encabezado del documento:
> Fecha (Dia, mesy afio en el que se realizd la baja del activo)
> Numero de acta (Debe tener como prefijo las iniciales y numero de la
sucursal en miles, ejemplo CP1001)
b. Tipo de documento, se debe marcar con una X alguna de las opciones:
Asignacién permanente del activo
Traslado del activo de un funcionario a otro en la misma drea
Traslado de un activo de un drea a otra
Traslado de un activo de una sucursal a otra (en este caso se debe dar de
baja en el sistema)
> Traslado a bodega por obsolescencia, desuso o reposicion
> Traslado por mantenimiento
c. Origen, informacién de ubicacién, responsable y centro de costo donde se
encontraba el activo fijo.
d. Destino, informacién de quien recibe el activo.
e. Informacién basica de los activos
Numero, consecutivo de activos en traslado al mismo lugar.
Descripcidn del activo
Placa de inventario
Marca del activo (En caso de que se conozca)
Modelo (En caso de que se conozca)
Serie (En caso de que haya)
Total de activo a mover en el mismo acta
f. Observaciones
g. Firma de responsable actual
h. Firma nuevo responsable
i. Firma de quien autoriza el ingreso (Generalmente autoriza el Ecénomo de la
obra)
j.  Firma activos fijos (Responsable del proceso de activos fijos)
k. Clausula de compromiso, la debe leer, aceptar y diligenciar el nuevo responsable
[.  Importante: En este caso, deben quedar con copia del documento el
responsable de activos fijos, quien entrega y quien lo recibe el activo; cuando es
asignacion permanente solo requieren copia el responsable de activos fijos y
quien recibe el activo.

YV V V V

YVVVVVVYY
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L J
MOVIMIENTO DE ACTIVOS FLIOS (s
CODIGO: GARDS2 V: 00.06.1 Pagina 1 de1
Fecha | | ACTANo. CPiooi
Tipo de movimiento Lugzr de destino: [ |
Asignacion permanente del active
Trazsledo del zctivo de un fundonario 2 otro en |z misma drea,
Trazsledo de un active de un dres 2 ot
Trazskdo de un active de unz sucurszl z otra
Trazledo = bodegs por obsolescenciz, desuse o reposicidn
Trasledo por Mantenimiento
Origen Des tina
Fesponszble actusl: Nuevo responszble
Documento de identidad Na.: Documento de identidad Na.
Codigo de Responsableacti=l: {odigo de Responssble actusl
MNombre Centro de Costo! Nombre Centro de Costol
Codigo Centro de Costo! (odigo Centro deCosto!
Informacidn basica de los activos fijos
Na. Descripcion del activo Plaz de Inventario Mar = Modelo Serie
1
2
3
Total de activas o
Obsarvaciones
Firma responsable actual Firma nueveo responsable
Firma de quien autoriza Firma Activos Fijos

Clausula de compromiso

kel Identificadofa) con la cédula de dudadania N° declaro que los activos
relacionados en e presente documento son propies dad de Piz Sociedad Szlesizna (OBRA SALESIANA) y estén bsjo miresponsabilidad, por lo cuzl me comprometo
que les daré un uso sdecusde =l desemperio de mis funciones v & las actividades zsgnadas.

Me comprometo Presentzsr denunciz znte les sutoridedes competentes en caso de pérdides por robo y entregar copiz 2l responszble de Activos Fijes & informar
oportunzmente zl Jefe de Ares sobre czlquier desplzzemientotraslzde temporzl o definitivo de dichos activos mediznte |z tremitzcién de los formatos
respectivos, y sobre cuslguier movimiento que penga en inminente riesgo los bienes relacionados dado que |z omision de estas disposiciones es considerada como
fzltz grave por &l reglamentointerno de trabajo.

Nota: Para el diligenciamiento de los diferentes formatos del manual de
procedimientos contables para el drea de activos fijos, se utilizard el logo de cada
sucursal de la inspectoria, asi como la sucursal de las mismas en los casos
correspondientes. Por otro lado recuerde guardar copia de la facturacion
correspondiente a la compra de bienes muebles e inmuebles.
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