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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para el control y administracion de los activos fijos del
Fondo Colombia en Paz (FCP), que contribuyan con su custodia, aseguramiento y
conservacion.

2. ALCANCE

Este manual es para la aplicaciéon del FCP e incluye lineamientos de control y
administracion de los activos fijos para la entrada, inventario, asignacion, traslado y
baja de los bienes y equipos, entre otros.

Los equipos en uso por el FCP derivados de contratos de suministro, como equipos
de computo, por mencionar algunos, no se regularan por el presente manual sino
por lo establecido en el respectivo contrato.

3. DEFINICIONES

ACTIVO. Es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos
pasados, del cual la misma espera obtener beneficios en el futuro.

ACTIVO FIJO. Son los activos tangibles que:

a. Posee una entidad para su uso en la produccién de bienes y servicios, para
arrendarlos a terceros o para propésitos administrativos.

b. Que esperan ser usados por mas de un periodo.

c. Son aquellos bienes que no estan destinados para ser comercializados, son
objeto de depreciacién y hacen parte de la propiedad, planta y equipos de la
entidad.

Seran reconocidos como activos la propiedad, planta y equipo si la entidad obtiene
beneficios econdmicos futuros derivados de aquellos y el costo que se reporta a la
entidad puede ser valorado con fiabilidad.

BIENES. Son aquellos activos de naturaleza tangible o intangible que posee el FCP,
para el desarrollo de su objeto y los cuales se manejaran de acuerdo con su
naturaleza y en concordancia con las respectivas cuentas establecidas en la ley.
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ACTIVO INTANGIBLE. Es un activo identificable de caracter no monetario y sin
apariencia fisica.

ACTIVO TANGIBLE: Es un activo identificable de caracter monetario con
apariencia fisica.

EQUIPOS. Equipo de computo adquirido por la empresa para realizar trabajos de
informética y comunicacion.

ENTRADA. Incorporacion o cargue de bienes, resultado de operaciones y/o
transacciones (compraventa, permuta, donacién), al inventario.

INVENTARIO. Relacion detallada de las existencias materiales que conformen el
activo, que ademas debe comprender el numero de unidades existentes,
descripcion y referencia de los bienes y equipos, valor de compra, precio de venta,
fecha de adquisicion, y las demas que se estimen pertinentes.

ASIGNACION. Hace referencia a la entrega de activos fijos a un funcionario de la
entidad.

MOVIMIENTO. Cambio en la ubicacion fisica de un activo fijo o del funcionario al
gue se le asigne el mismo.

BAJA DE ACTIVOS FIJOS SERVIBLES. Salida definitiva de aquellos bienes y
equipos que se encuentran en buenas condiciones, pero que la entidad ya no lo
quiere para el normal desarrollo de sus actividades.

BAJA DE ACTIVOS FIJOS INSERVIBLES. Es el retiro definitivo de bienes y
equipos, en caso de dafio total por obsolescencia, deterioro, averia, o en caso de
hurto.

HURTO. Apoderarse de una cosa mueble ajena, con el propésito de obtener
provecho para si o para otro.

COMPRAVENTA. Contrato en el que una de las partes se obliga a dar un bien o
servicio y la otra a pagarla en dinero. Aquella se dice vender y esta comprar. El
dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio.

PERMUTA. Contrato en el que una de las partes se obliga a dar una especie o
cuerpo cierto por otro; sin mediacion de dinero.

DONACION. Cosa que se da a una persona de forma voluntaria, sin
contraprestacion alguna.

DESTRUCCION. Cuando el activo fijo carece de valor comercial por obsolescencia,
deterioro o averia.
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OBSOLECENCIA. Efecto que lleve a su inutilidad dentro de la actividad comercial.
Que puede deberse al surgimiento de tecnologias méas eficaces o variaciones
econOmicas y del mercado.

4. RESPONSABILIDADES Y LINEAMIENTOS EN EL MANEJO DE LOS
ACTIVOS FIJOS

4.1. COORDINACION ADMINISTRATIVA

La Coordinacion Administrativa del FCP deberd adelantar las gestiones
establecidas a continuacion.

4.1.1. Solicitar la aprobacion del Director Ejecutivo del FCP sobre la adquisiciéon
de bienes y equipos.

4.1.2. Validar que los activos fijos comprados por el FCP cuenten con el contrato
u orden de servicio suscrito con el proveedor, la factura y la garantia.

4.1.3. Verificar en las facturas o remisiones de las adquisiciones, el
cumplimiento de las especificaciones técnicas del activo (cantidades,
modelos, marcas, manuales, accesorios, etc.) segun lo establecido en los
documentos que soporten su titularidad.

En el caso de equipos de computo y electronicos, la Coordinacion
Administrativa solicitara al Lider de Tecnologia Hardware, la verificacion
de las calidades, cantidades y caracteristicas en general de los bienes
adquiridos, como requisito previo al recibo.

4.1.4. Corroborar que los bienes y equipos recibidos a titulo de donacion estén
debidamente relacionados y respaldados con el contrato correspondiente,
que debe ser suscrito por el representante legal del titular del derecho y
por el representante legal del FCP. Adicionalmente, se realizara acta de
entrega firmada por ambas partes que incorpora la identificacion de cada
uno de los bienes, su valorizacion y su factura si existiere.

Paragrafo. En todos los casos deben allegarse por el titular el documento
soporte, que evidencie el valor de los bienes y equipo objeto de entrega.

4.1.5. Constatar que los bienes y equipos recibidos, a titulo de préstamo o
comodato gratuito, por parte de una entidad de derecho publico o privado,
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cuenten con el respectivo contrato suscrito tanto por el representante
legal del comodatario como del FCP, identificAndose los bienes objeto de
este y las obligaciones para la custodia del bien, el mantenimiento y
restituciéon para los casos que aplique. Ademas del acta de entrega
suscrita por las partes, determinando la valorizacion para cada uno de los
bienes (costo histérico, depreciacion, vida util y valor en libros).

4.1.6. Garantizar que se realice el plaqueteo o rotulacion y el inventario de los
activos conforme al formato ADM_FOR_036 Hoja de Vida Activos Fijos,
adjuntando los soportes respectivos (v.gr. factura, contrato, acta de
entrega); siguiendo los lineamientos establecidos en el numeral 5.2 del
presente manual.

4.1.7. Actualizar el inventario fisico de los activos en propiedad del FCP,
asignados a la Direccion Ejecutiva y a la Unidad de Gestidon del
Administrador Fiduciario con una periodicidad minima de seis (6) meses,
incluyendo los que hayan sido entregados en comodato precario a otras
entidades, y diligenciar el formato “Inventario Activos Fijos
ADM_FOR_030".

Paragrafo. EI mismo debera ser remitido de manera oportuna al area
contable de la Unidad de Gestion del Administrador Fiduciario con el fin
de realizar el cargue de la informacién que corresponda en los diferentes
aplicativos dispuestos.

4.1.8. Velar porque todos los activos fijos estén asegurados, incluso los bienes
y equipos ingresados por concepto de donacibn o comodato
incorporandolos a la poéliza contratada por el FCP.

4.1.9. Conciliar mensualmente los activos fijos a cargo del FCP con el area
contable de la Unidad de Gestion del Administrador Fiduciario.

4.1.10. Seguir el procedimiento establecido en los manuales y reglamentos
internos mencionados en el numeral 6 del presente manual, cuando se
trate de dafio o hurto de activos en posesiéon del funcionario.

4.2. ENCARGADO DE INVENTARIOS

La Coordinacion Administrativa sera la responsable de delegar y asignar al
trabajador en mision que llevara a cabo las siguientes funciones:
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4.2.1. Fijar placas de activos fijos, y diligenciar el formato “Hoja de Vida Activos
ADM_FOR_036".

4.2.2. Informar oportunamente a la Coordinacion Administrativa el
desprendimiento, pérdida o ilegibilidad de las placas de los activos fijos.

4.2.3. Validar semestralmente la ubicacion y el estado de los activos.

4.2.4. Notificar oportunamente a la Coordinacibn Administrativa los dafios
sufridos en los activos fijos.

4.2.5. Asignar los bienes y equipos a los funcionarios de la Direccion Ejecutiva
y la Unidad de Gestion del Administrador Fiduciario, mediante el formato
denominado “Asignacién de Bienes y/o Activos ADM_FOR_001", el cual
debe ser registrado de conformidad con lo establecido en el presente
manual.

Lo anterior aplica para los trabajadores en mision del FCP y los
empleados o contratistas de las entidades ejecutoras. En el caso de
donaciones, dicho formato sera suscrito por el lider de la entidad o quien
este delegue.

4.3. TRABAJADORES EN MISION DEL FCP Y/O EMPLEADOS O
CONTRATISTAS DE LAS ENTIDADES EJECUTORAS

Los activos fijos que sean asignados al trabajador en mision del FCP y/o a
empleados o contratistas de las entidades ejecutoras, para que cumplan de forma
diligente y oportuna con sus obligaciones no constituyen factor salarial para efectos
prestacionales, parafiscales o indemnizatorios, ni remuneracion a favor de aquel,
conforme a lo previsto en los articulos 15y 16 de la Ley 40 de 1990 y el articulo 17
de la Ley 344 de 1996.

Son obligaciones de los trabajadores en mision del FCP y/o empleados o
contratistas de las entidades ejecutoras, en relacion con los activos fijos entregados,
las siguientes:

4.3.1. Destinarlos al cumplimiento de sus funciones mediante un uso adecuado
guedando prohibido su empleo en actividades de tipo personal o su
préstamo a terceros.
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4.3.2. Suscribir el formato de “Asignacion de Bienes y/o Activos
ADM_FOR_001" al momento de la entrega de los activos fijos.

4.3.3. Informar a la Coordinacion Administrativa cualquier movimiento de los
activos fijos, para su reporte en los registros.

4.3.4. Restituir los activos fijos en perfecto estado al momento de la terminacion
de la relacion laboral o cuando le sean solicitados.

4.3.5. Suministrar la informacién que le sea requerida en relacién con los activos
fijos asignados.

4.3.6. Devolver a la Coordinacion Administrativa los activos asignados que no
se encuentren en uso.

4.3.7. En caso de hurto de los activos asignados el trabajador en misién del
FCP y/o empleado o contratista de las entidades ejecutoras informara al
jefe inmediato y a la Coordinacion Administrativa, anexando copia de la
denuncia con la mayor diligencia e inmediatez, siempre que la misma no
suceda al interior de las sedes del FCP.

4.3.8. En caso de hurto de los activos asignados dentro de las instalaciones del
FCP, debera informar al jefe inmediato y a la Coordinacion Administrativa
quien interpondra la respectiva denuncia.

4.4 CONTROL DE INVENTARIOS

El inventario general de los activos del FCP se verifica semestralmente, por la
Coordinacion Administrativa quien sera la responsable de su realizacion, producto
de lo cual debera diligenciar el formato “Inventario Activos Fijos ADM_FOR_030”
respecto de los bienes asignados a los trabajadores en mision.

Los activos de uso comun deberan asignarse al inventario individual de la
Coordinacion Administrativa.

4.5 DIRECTRICES PARA LA RECLAMACION DE POLIZAS DE SEGUROS
DE ACTIVOS FIJOS

El tramite de reclamacion ante las compafias aseguradoras se debera adelantar a
través de la Coordinacion Administrativa, quien debera contactar al corredor de
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seguros, informar del siniestro y presentar toda la documentacién requerida para la
reclamacion, la cual dependera del tipo de amparo afectado y de las condiciones
del siniestro.

5. CONTROL Y MANEJO CONTABLE DE ACTIVOS FIJOS

5.1 RECONOCIMIENTO DE LOS ACTIVOS

Se reconoceran como propiedad, planta y equipo los activos tangibles e intangibles
empleados por el Fondo para la prestacibn del servicio con propdsitos
administrativos, siempre que su valor de adquisicion facturado supere un (1) salario
minimo mensual legal vigente (SMMLYV).

Aquellos bienes con un costo menor a (1) salario minimo legal mensual vigente
(SMMLV) con independencia de su vida atil, que no desaparecen ni se extinguen
con el primer uso, se contabilizan directamente al gasto. Lo anterior, sin perjuicio de
la colocacion de placas de identificacion y demds acciones tendientes a garantizar
su control, ya que, de acuerdo con las caracteristicas generales, estos bienes son
susceptibles de ser reutilizados.

La contabilizacién de bienes constituidos por partes o componentes, como los
equipos de computo, se dara en una sola unidad. Sin perjuicio de las acciones de
control a las que haya lugar como la placa de identificacion y la incorporacion al
inventario.

Cuando los valores del hardware, software, licencias, costos de mano de obra y
demas accesorios, vengan discriminados en la factura de activos fijos, se debera
informar al area de contabilidad para que identifique los valores que se llevaran
como diferidos al gasto o mayor valor del activo.

Si los elementos donados estuvieren valorados en moneda extranjera, sera
necesario efectuar la conversion a moneda nacional, teniendo en cuenta la tasa de
cambio fijada a la fecha de ingreso del activo, lo anterior para su ingreso adecuado
a los inventarios y registro contable.

En el evento de requerirse el cambio en un equipo de computo bien sea por
reemplazo, reposicién, hurto o dafio, sustitucion por cambios o actualizaciones
tecnoldgicas, los porcentajes que se aplicaran en la desagregacién seran los
establecidos por el DAPRE, como se muestra a continuacion:

9
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El mantenimiento de la propiedad, planta y equipo se reconocera como gasto en la
contabilidad a cargo de la Unidad de Gestion del FCP.

5.2CARGUE DEL ACTIVO EN MODULO AM PEOPLESOFT

El area contable de la Unidad de Gestion, con una periodicidad mensual sera la
responsable del cargue de la informacion de los activos que ingresaron al FCP
durante el plazo respectivo, en el aplicativo PeopleSoft, diligenciando los siguientes
datos:

1. Datos de la factura
Numero de plagueta
Fechas de compra
Custodia
Puesta en uso
Y demds informacion que se encuentre registrada en el formato
ADM_FOR_036 Hoja de Vida Activos Fijos.

o g bhwh

La Coordinaciéon Administrativa debera radicar ante la contabilidad de la Unidad de
Gestion los soportes de los activos y sus anexos (factura, formato ADM_FOR_036
Hoja de Vida Activos Fijos, contrato y acta de entrega), una vez ingresados para su
custodia o a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles anteriores a la
finalizacién de cada mes.

5.3DEPRECIACION

La depreciacion se determinara sobre el valor del activo correspondiente.
Métodos: Pueden utilizarse diversos méetodos de depreciacion para distribuir el
valor depreciable, entre los cuales se incluyen el lineal, de depreciacién decreciente

y de las unidades de produccion. El Patrimonio aplicara la depreciacion
uniformemente en todos los periodos (lineal) en aplicacién de la siguiente formula:

Depreciacion anual= costo historico/anos de vida util

10




es de todos

ol L2 paz con : MANUAL DE ADMINISTRACION
&\%‘; legalidad Fondo Colombia en Paz DE ACTIVOS FLIOS '@E@L

ADM_MAN_005 Aprobado 27/10/2021 Version 1 Pagina 11 de 15

Una vez realizado el reconocimiento, las propiedades, planta y equipo se mediran
asi:

Costo - depreciacion acumulada - deterioro acumulado

La depreciacion de una propiedad, planta o equipo debe iniciar una vez el mismo
ingrese en la contabilidad de la Unidad de Gestion, esto en tanto desde el momento
en el que se materializa la compra, la partida contable debe incorporar el activo a
los inventarios. El cargo por depreciacion de un periodo se reconocera como gasto
en el resultado de este.

La depreciacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas. La
misma no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo,
ni cuando el activo sea objeto de operaciones de reparacién y mantenimiento.

5.4CONCILIACION

Como parte del proceso de cierre contable la Coordinacion Administrativa reportara
mediante memorando, Inventario de Activos Fijos ADM_FOR_030 al area de
contabilidad de la Unidad de Gestidn, que procederéa con las validaciones a las que
haya lugar, generando el formato ADM_FOR_031 Conciliacién Activos Fijos, que
debe encontrarse debidamente aprobado y firmado por ambas partes.

6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE DANO O HURTO DE ACTIVOS FIJOS

A continuacion, se establece el proceso que debe seguirse cuando se presente
alguna vicisitud relacionada con los activos fijos:

6.1PROCEDIMIENTO EN CASO DE DANO DE ACTIVOS FIJOS

Cuando se presente dafio de bienes entregados al trabajador en mision del FCP y/o
a los empleados o contratistas de las entidades ejecutoras, deberan surtirse las
siguientes etapas:

6.1.1 EIl trabajador en mision del FCP y/o los empleados o contratistas de las
entidades ejecutoras deberan enviar solicitud formal a la Coordinacion
Administrativa informando el dafio.

11
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6.1.2 Dicha solicitud se validara por el funcionario encargado del inventario, a
efectos de determinar si el menoscabo es total o parcial y si se originG por
deterioro normal o por indebida utilizacion.

6.1.3 En caso de dafio parcial por deterioro normal, la Coordinacion Administrativa
debera:

a.
b.
C.

Solicitar cotizaciones para mantenimiento o reparacion.

Presentarlas al Director Ejecutivo para la aprobacion del proveedor.
Realizar las gestiones para la contratacion, orden de servicios de
minima cuantia o pago con cargo a los recursos de la caja menor;
aplicando en todos los casos los Manuales de Contratacion y
Operativo del FCP.

Actualizar Formato “Hoja de Vida ADM_FOR _036” y registrarlo de
conformidad con lo establecido en el presente manual.

6.1.4 En caso de dafio total por deterioro normal, se realizaran las gestiones para
el registro de la baja contable del activo establecidas en el numeral 7.

6.1.5 En caso de dafo parcial o total por indebida utilizacién debera determinarse
quien es el causante del menoscabo:

a. Si es causado por un trabajador en misién del FCP, se reportara a la

Empresa de Servicios Temporales, para que se adelante el tramite
pertinente.

Si es causado por un empleado o contratista de una entidad ejecutora,
debera reportarse al responsable de dicha entidad, para que se
adelante el tramite pertinente.

Cuando se presente el dafio de equipos de propiedad del FCP entregados al
trabajador en misién del FCP o a los empleados y/o contratistas de las entidades
ejecutoras, deberan surtirse las siguientes etapas:

6.1.6 EIl trabajador en mision del FCP y/o los empleados o contratistas de las
entidades ejecutoras deberan enviar solicitud formal a la Coordinacion
Administrativa informando el dafio.

12
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6.1.7 Dicha solicitud se validara por el lider de tecnologia de Hardware, a efectos

6.1.8

6.1.9

de determinar si el menoscabo es total o parcial y si se originé por deterioro
normal o por indebida utilizacion.

En caso de dictaminarse dafio parcial por deterioro normal se avanzara con
las gestiones establecidas en el numeral 6.1.3., del presente Manual.

Si, por el contrario, la validacion determina el dafio total por deterioro normal
se realizaran las gestiones para dar de baja el equipo en contabilidad.

6.1.10 En caso de determinarse el dafio parcial o total por indebida utilizacién, se

avanzara con las gestiones establecidas en el numeral 6.1.5.

6.2PROCEDIMIENTO EN CASO DE HURTO DE ACTIVOS FIJOS

La Coordinacion Administrativa debera:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Recibir la solicitud formal del trabajador en misién del FCP y/o los empleados
o contratistas de las entidades ejecutoras sobre el hurto, anexando denuncio
ante la autoridad competente e informe escrito, que detalle lo sucedido con
la descripcion del activo entregado bajo su responsabilidad (marca, serie,
namero de inventario y referencia). Si los hechos ocurren dentro de las
instalaciones del FCP el denuncio se formulara por la Coordinacion
Administrativa.

Contactar al corredor de seguros, informando sobre el siniestro y adjuntando
la documental pertinente para el caso, que dependera del tipo de amparo. En
todo caso sera necesario el acompafiamiento de la Coordinacion
Administrativa durante todo el proceso.

Trasladar el caso a la Unidad de Gestion para que proceda al ajuste en el
modulo contable y la generacion del acta que da de baja el activo.

7. PROCEDIMIENTO PARA EL RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

Hace referencia a la baja de activos fijjos cuando ocurra dafio total por
obsolescencia, deterioro, averia de los bienes y equipos; se presente la donacién,
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permuta o hurto de estos. En todos los casos, serd necesario llevar a cabo el
siguiente procedimiento:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.14.

7.1.5.

7.1.6.

Clasificacion e identificacion de los activos para la extraccion de placas.

Relacion detallada de los activos objeto de retiro, con su descripcion
general, cantidad y nimero de placa.

Si se trata de bienes debera expedirse certificacion de la Coordinacion
Administrativa, donde exprese las razones por las cuales se procedera
con el retiro de aquellos.

Cuando se trate de equipos sera necesario que el Lider de Hardware
rinda concepto técnico indicando las razones del retiro.

La Coordinacion Administrativa remitira informe de lo anterior, segun el
caso, al area de contabilidad para que alli se haga la actualizacion del
precio y se efectien los célculos necesarios para conocer la
depreciacion del activo.

La Unidad de Gestién elaborara acta, dando de baja el activo en la que

constara:

a. Laidentificacion de los bienes

b. Lasrazones que justifican el retiro (obsolescencia, deterioro, averia,
donacién, permuta o hurto)

c. Valor residual del bien

d. Reporte del médulo contable que refleje el valor de bien, su
depreciacion y el valor en los libros

14
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion
1 27/10/2021 Version Inicial
9. ANEXOS

ADM_FOR_001 Asignacion de Bienes y/o Activos.
ADM_FOR_030 Inventario Activos Fijos.
ADM_FOR_031 Conciliacién Inventario Activos
ADM_FOR_036 Hoja de Vida Activos Fijos

Anexo 1. Tablas de Vida Util de los Activos DAPRE
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