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Objetivo: El presente manual tiene por objeto emitir instrucciones de caracter permanente sobre

los procedimientos en el manejo, registro y diligenciamiento de la informacién concerniente a los

bienes que hacen parte de la propiedad planta y equipo de la Organizacién Sayco y Acinpro.
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1. COMPRA DE ACTIVOS FlJOS

Documento:

Para toda adquisicién de bienes se debe diligenciar el formato FO5-GC que corresponde a

la INFORMACION DE ACTIVOS

@OSa

organizacién sayco-acinpro

INFORMACION DE ACTIVOS No. 000

AEREA QUE SUMINISTRA
Dpto o Zona: 0.C. No.
Nombre: Fecha:
INFORMACION DE RESPONSAELE
No. ACTIVO RESPONSAELE | No. CEDULA CARGO ZONA/DPTO DESCRIPCION CANT|VR UNITARIC| VR TOTAL
FIRMAS DE AUTORIZACION
ELABORO APROBO CONTABILIZO
{Nombre y frma de quien elabora) [Nombee y frma de quien autoriza la compra) {Nombee y firma de quien elabora)

Version 03 | 04/01/2016 F05-GC

Figura 1

Se requiere que tenga todos los datos bien diligenciados y se adjunte para el proceso

contable los siguientes documentos:

v Copia de la factura del activo

v Copia de la Orden de Compra o contrato.
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-Fotocopia de la factura de compra autorizada
Proceso en el programa PSL

Inicialmente se procede a crear el activo en la siguiente pantalla

@ ORGANIZACION SAYCO ACINPRO - Activos Fijos Usuario: ADIAZ  Version 11.04.B62.P08 - —— |
Archivos Editar Instalacién ‘ Transacciones | Reportes Utilidades Procesos Ventanas Ayuda
T —| ([ | Matricula de activos |
TL‘E b" \‘2"\ ﬁ Costos agregados o correcciones

Eventos durante la vida Gtil de los activos -
. . | ]
| -
~ Mend Medicién posterior » ¥ 1 | 2

Retiro de activos

Avalio de activos

Inventario Fisico de Activas >

SoftwareSinFronteras

Figura 2

Se ingresa a:
Transacciones
Matricula de activos

Version 3 | 04/01/2016 MO02-GC Pag. 4

Al realizar la Impresion de este documento sera considerada copia no controlada por lo cual se debera

verificar su vigencia.



Manual de Activos Fijos | 2016

| S
=0 I ]
Principal [~ @
01/10/2015 [~ | | Cédigo de barras [~ | ]

Atributos del activo

Actio independients =) e
Mg [<]

] ] ] ] ] £
010001 - o Jo [ |

Figura 3

Activo: Numero del activo

Tipo de Activo: Principal

Fecha Recepcidén: Fecha de la requisicidon u orden de compra

Tipo de marcacion: Plaqueta

Atributos del Activo: Todas las especificaciones del activo segun la factura
Calificacion del Activo: independiente

Modelo de Medicidn Posterior: Ninguno

Movimiento del Activo: Divisién, Ubicacién, Agrupacion, Centro, Concepto y
Responsable, se ingresan de acuerdo al sitio donde vaya a quedar ubicado el activo.

Se debe activar “Ajustes por inflacién”
Transaccion: Compra Activos
Orden Compra: Numero que tiene la Orden de Compra que nos anexan

Proveedor: NIT del proveedor
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Periodo/afio: el mesy afio de la compra
Fecha transaccidn: Fecha en que se esta realizando el registro
Costos:
e Modelo local sin ajustes: Se ingresa el valor del activo mas el IVA
e Tasade Cambio: 1
e Moneda local solo ajuste: 0
e |VA: El valor correspondiente al IVA

e OK

e GUARDAR: Una vez guardado no se puede modificar puesto que queda Definitivo.

Ver Movimiento, Ver asientos, Imprimir

2. NOVEDADES DE ACTIVOS
Documento:

Una de ellas corresponde la de movimiento de activos, para lo cual existe el formato

FO001-GC Formato Movimiento de activos
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(((osa MOVIMIENTO DE ACTIVOS
organizacién sayco-acinpro
FECHA: ZONA:
RESPONSABLE C.C.
NO. ACTIVO DESCRIPCION UBICACION ACTUAL NUEVA UBICACION
AUTORIZA: RECIBE:
OBSERVACION: (Motivo por el cual se mueve el activo):

Figura 4

Este formato permite informar el traslado de sitio de un activo de forma temporal o
definitiva, asi como la asignacidén a un nuevo responsable.

En el archivo que se lleva en excell, se resalta y se registran los nuevos datos de
responsable y la fecha de dicho movimiento.

3. BAJA DE ACTIVOS
Documentacion

Se procede a diligenciar el formato de Baja de Activos RCC 020
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(((osa BAJA DE ACTIVOS

organizacion sayco-acinpro

FECHA: ZONA:

RESPONSABLE Cc.C.

No.C.C. DEL RESPONSABLE
NO. ACTIVO DEL ACTIVO DESCRIPCION MOTIVO DESTINO

OBSERVACIONES:

AUTORIZA:
CONTABILIDAD: FECHA RECIBIDO:

Version01 | 23/10/2015 |  F02- GC
Figura 5

Se diligencia la informacion completa, se retira el rétulo del activo y se adjunta al formato,
debe venir autorizado por el Director de la zona.

Proceso en PSL

1. Se saca la Hoja de vida del activo que se dard de baja en la siguiente ruta:
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@ ORGANIZACION SAYCO ACINPRO - Activos Fijos

Usuario: ADIAZ ~ Version 11.04.862.P08

- —
Archivos Editar Instalacidn Transacciones ‘ Reportes Utilidades Procesos Ventanas  Ayuda
(em B = I | e | Consultas Movimiento de activos x clase transaccidn
* = xS =0 =00 : .
_— el | =1 Reportes 4 Auxiliar de Activos fijos
= — ‘ - l == Reportes programados Saldos de los activos
— it Historial de reportes Hoja de vida de los activos
Activos totalmente depreciados
H] Activos registrados en el sistema
T}
=1 Sumario de saldos de Activos fijos al dia
E Sumario de movimiento de activos fijos
E Sumario deterioro de activos
-j Sumario de UGES y Activos asociados
o
H Otras consultas 4
0
Figura 6

@ Hoja de vida de los activos

o] 6 =

Activos Fijos

Hoja de vida de los activos - Al dia Pagina  :1de1
Software Sin Fronteras - PSL Divisiones:[010001], Activos : [100250], Ubicaciones: [Todas] Fecha 1 2310/12015
Agrupaciones: [Todas], Centros: [Todos) Hora 123337
Informacién basica : Usuaric : ADIAZ

Atributos :
-
-*
Informacién basica :
Tipo active
Fecha transaccion
Deprec. activada
Tipo marcaciéon
Division
Agrupacion
Responsable
Calificacion/UGE
Costo historico :

Men. local sin ajuste

Figura 7

Luego procedemos a retirar el activo

Activo : 100250 - PC CORE 15, 4GB/DD 1 TERA/DVD, MON 20" PTO PARALELO

Estado Activo

-
* =
: Principal Activo padre :0 Naturaleza : Contable
© 31122013 Fecha recepcion : 21/09/2011 Proveedor : 800021811 - ORGANIZACION SAYCO ACIM
HE=] Ax| Activado :Si Contable  depreciade : No Fecha
: Plagueta Cantidad : 1 Cod. alterno invent.
: 010001 - OSA Ubicacién : 0001 - BOGOTA TH
: 2805 - EQUIPO DE PROCESAMIENTC DE D Centro : 010001 - DIRECCION GENERAL
1 800021311 - ORGANIZACION SAYCO ACINPRO Modelo medic. post. : Ninguno
¢ Activo independiente
Otros Valores
1,995,000.00 IVA 0.00
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y—
B3 ORGANIZACION SAYCO ACINPRO - Activos Fijos

. Usuario:ADIAZ  Version 11.04B62.P08 o |

Archivos Editar Instalacidn Transacciones Reportes Utilidades

Procesos

Ventanas

Matricula de activos

Costos agregados o correcciones

Medicidn posterior

Eventos durante la vida Gtil de los activos

Retiro de activos

Avaldo de activos

Inventario Fisico de Activos

]
m
i
&

=
s
o
2

[

=

i
o
=
o
>

Figura 8

Luego,

Ayuda

Figura 9

Activo: Numero del activo a retirar o dar de baja

Transaccion: Con la lupa escogemos la opcidén, si el activo se

depreciado o si es con pérdida.

Fecha: Se coloca la fecha del ultimo dia en que se haya corrido la depreciacion.

retira totalmente

Versiéon
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Periodo: Mes y aio en que se da de baja el activo

Tercero: Se registra el NIT de la persona que estaba responsable del Activo
Tasa cambio: 1

Guardar

4. MARCACION DE ACTIVOS

Se estd realizando la marcacién de los activos por medio de rétulos, los cuales se
imprimen en la impresora TSC asi:

PROGRAMA BAR TENDER

@ TSC Special Edition BarTender Ultralite - [sayco] — S W e TR s S — ———
File Edit View Create Modify Arrange Tools Window Help

NEEmEdR s oo Bl I mTNOCE @i FE E=l

f ~|I v||nzgm|—§§§§ﬁcm!§ﬁ-2'lg'iﬁ!

! Standard RFID (Trial) 2 x

onﬁnmzacmn 0001-00229

_SAYCO - ACINPRO Equipo de Computo

=3 SSCC-96

PC COREI5 4GB RAM, DD 1 TERA
LUZ H GIRALDO

zoha 3 - Manizales

Figura 10

Con los datos registrados en el Excell, se elaboran los rétulos y se envian a cada zona para
gue sean fijados en el activo.
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5. COMPRA DE ACTIVOS FIJOS POR PARTE DE LOS EMPLEADOS

Pardmetros a seguir por parte de los empleados de la organizacion para la posible compra
de un activo fijo de la Organizacion. Con el fin de facilitar y agilizar el proceso de compra
a continuacion se establecen los siguientes pasos a seguir:

(((osa PLAN DE BENEFICIOS

organizacidn sayco-acinpro

Teniendo en cuenta los activos depreciados y el cambio de equipos de computo que esto
genera. La organizacion Sayco Acinpro ha querido participar a sus empleados de la
obtencién de estos vendiéndolos a un precio acorde al estado en que se encuentre, es
valido aclarar que esta venta no tendra garantia y se entregan en las condiciones en que
este el equipo.

Se ha disefiado una pequefia encuesta para que la alta direccién otorgue los equipos a los
posibles compradores.

Se publicara los valores de los equipos de computo, la forma de pago y se entregara la
encuesta a los interesados:

1. Ha adquirido algun equipo de cémputo por la organizacién Sayco Acinpro.

2. Tiene equipo de cdmputo en su hogar?

3. Qué uso le dara al equipo de cémputo?

4. Cuanto tiempo lleva en la Organizacién?

Nombre del empleado: Firma:

Version 3 | 04/01/2016 MO02-GC Pag. 12

Al realizar la Impresion de este documento sera considerada copia no controlada por lo cual se debera
verificar su vigencia.



Manual de Activos Fijos | 2016

La Dependencia o Zona que considera que un activo fijo es obsoleto y que puede ser
vendido a un empleado de la Organizacion, inicialmente contactara al Departamento de
Contabilidad, quien les informara si el activo estd totalmente depreciado y es factible su
venta.

Para el caso de equipos de cOdmputo, se debe coordinar con el Departamento de
Tecnologia su costo mediante cotizaciones, (una suministrada por la zona interesada y la
otra por parte del Departamento de Tecnologia) esto permitira asignarle un valor al
activo, con la respectiva autorizacion de la Direccidon General.

Se procedera a diligenciar el formato Plan de Beneficios, para la asignacién del activo.

Luego de la asignacién, el Departamento de Recursos Humanos informard por escrito al
Departamento de Contabilidad la asignacion, valor, forma de pago del activo o
autorizacion para que el comprador cancele directamente en Tesoreria, quien generara
un recibo de caja.

Igualmente el Departamento de Recursos humanos generara un acta o formato de
entrega del activo al empleado.

El Departamento de Contabilidad con el recibido del acta o formato de entrega del activo
y su forma de pago procederd a realizar la respectiva causacion creando una cuenta de
cobro al empleado si sus descuentos son por némina o se recibird original del recibo de
caja del pago.

Por ultimo el Departamento de Contabilidad registra en la base de datos la salida del
activo fijo.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | CAMBIO O MODIFICACION FECHA
01 Documento inicial 22/08/2011
02 Actualizacion de logo y codigo 01/09/2015
Version 3 | 04/01/2016 M02-GC Pag. 13

Al realizar la Impresion de este documento sera considerada copia no controlada por lo cual se debera
verificar su vigencia.




Manual de Activos Fijos | 2016

Se modificé el punto 1. Compra de activos, Cambiando el
03 documento Requisicién De Activos a Informacién De Activos y | 04/01/2016
los documentos solicitados del mismo.
Elaboré: Revis6 y Aprobo:
Julidn Granados Hernando Monroy
Cargo: Director de Calidad Cargo: Director Contabilidad
Fecha: 04/01/2016 Fecha: 04/01/2016
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