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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como propdsito servir como guia en el manejo, control
custodia y deterioro de la Propiedad, Planta y Equipo de la ESE Hospital San José del
Guaviare, de una forma detallada en cuando al ingreso por compra, donaciones,
comodato, vida util, traslado a los responsables, a mantenimiento, dar de bajas por
inservibles, obsolescencia o pérdida del activo.

Con el fin de facilitar su comprensién, se trataran los diferentes temas agrupados segun
la etapa en la que se da, dentro de las cuatro (04) Etapas que se han considerado:
Ingreso, depreciacién y vida util, salida y deterioro.

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

2. PRIMERA ETAPA: INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Esta etapa especificamente se refiere a la forma como un activo fijo llega a las
instalaciones de la E.S.E Hospital San José del Guaviare y como es registrado en el
mddulo de activos fijos.

La elaboracién de la politica contable de Propiedad, Planta y Equipo se encuentra
regulada mediante el Nuevo Marco Normativo sustentado en el anexo de la
Resolucién 414 del 8 de Septiembre de 2014 que se denomina Normas para el
Reconocimiento, Medicidn, Revelacién, y Presentacién de los Hechos Econémicos de
las Empresas que no Cotizan en el Mercado de Valores, y que no Captan ni
Administran Ahorro del Publico, Capitulo | Numeral 10: Propiedad, Planta y Equipo y
Capitulo | Numeral 16: Deterioro del Valor De Los Activos.

Se entiende por activo fijo, con base en la definicion dada en el articulo 64 del Decreto
2649 de 1.993, aquel bien mueble o inmueble cuya vida Util es mayor a un afio, no esta
destinado para la venta dentro del giro normal de la actividad econdmica de la empresa
y se usa con la intencién de emplearlo en forma permanente en la produccion de otros
bienes y servicios, para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la
entidad.
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ACTIVOS FIJOS

3. DEFINICIONES

Activo fijo: es un bien de la empresa, ya sea tangible o intangible, que no
puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios
para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

Costo Histérico: Es el costo de adquisicion del bien mueble o inmueble.
Depreciacion: es la disminucién en el valor de mercado de un bien, la
disminucion en el valor de un activo para su propietario, o la asignacion del
costo de uso o demerito de un activo a lo largo de su vida util.

Bienes muebles: Son las edificaciones de cualquier tipo, que por su
naturaleza no pueden transportarse de un lugar a otro y las que se adhieren a
ellas.

Bienes obsoletos por su uso: son aquellos bienes que han sufrido desgaste
debido a su uso y pueden ser susceptibles de recuperacion.

Inservibles: Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por
caso fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de reparacion.
Préstamo de bienes (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos
cuando se entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo
tenga el uso de él, con la obligacién de restituirlo.

Vida Util: Es la estimacién del tiempo durante el cual los bienes del Hospital
estardn en condiciones econdmicas, técnicas y de funcionamiento para
apoyar directa o indirectamente los procesos de prestacion del servicio
Administrativo y Asistencial.

Pérdida por deterioro: Es el monto en que excede el valor en libro del
activo a su monto recuperable.

Valor razonable: Es el precio que podria ser recibido al vender un activo o
pagado para transferir un pasivo en una transaccion ordenada entre
participantes del mercado a una fecha de medicion determinada.

4. MANEJO CONTABLE DE LOS BIENES

El manejo contable de los bienes de la E.S.E Hospital San José del Guaviare se
desarrolla con base a las normas técnicas establecidas en el Plan General de
Contabilidad Pdublica vigente en cuanto al reconocimiento, registro y valoracién de
activos.
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El area de contabilidad es el encargado de asignar e informar los cambios en las cuenta
contables en la contabilidad generalmente aceptada y en la contabilidad de normas
internacionales, para que el responsable de activos fijos actualice la parametrizacion de
las clasificaciones en el software, y de esta manera realice los diferentes movimientos,
bien sean ingresos, transacciones por mantenimiento, mejora o reparaciones, traslados
de bienes de un area a otra y salidas de activos fijos; mensualmente se consolida estos
movimientos y produce el informe por subcuenta de activos fijos, el cual se entrega
dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al area de contabilidad para
su respectiva conciliacion.

Se presentard un informe semestral a la Junta Directiva teniendo en cuenta, su
clasificacion, bien, valor, responsable, estado y costo del mantenimiento de los activos.

De acuerdo al Manual de Politicas Contable del Hospital, los activos fijos se deben
reconocer de la siguiente manera:

El Hospital reconocerd como Propiedad, Planta y Equipo los activos tangibles
empleados para la prestacion del servicio, elementos que cumplan con las condiciones
estipuladas para un activo y ademas:

1. Los beneficios econdmicos futuros que se han atribuido al mismo retornen al
Hospital

El costo del activo puede ser medido de forma fiable

Se usen en el suministro de servicios

Se empleen con propésitos administrativos o

Estén destinados para arrendarlos.

Se espera que el Hospital los utilice por mas de un periodo.

Los anticipos para compra de propiedad planta y equipo

NookwnN

5. RECONOCIMIENTO

El Hospital San José Del Guaviare E.S.E., reconocera como propiedad planta y equipo.
Inicialmente los activos fijos del sistema de informacion de DINAMICA GERENCIAL (el
gue lo cambie o sustituya), donde se tomaran todos los activos que tengan un valor
superior a dos (2) salarios minimos legales vigentes a la fecha de reporte de la
informacion.
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Los activos que se encuentren por debajo de los 2 SMLV de acuerdo a lo estipulado en
el parrafo anterior se contabilizaran como gastos, aunque los inferiores a 0.5 SMLV
seran controlados administrativamente bajo un responsable como son: muebles
modulares, sillas ergonémicas, aires acondicionados, telefax, impresoras, archivadores,
radios, mesas de noche, escritorios, oximetros, tensiémetros, colchonetas, pinzas,
nevera, ups, atril, electrobomba, balas de oxigeno, silla de ruedas; entre otros.

Por lo general, se cumple con el primer criterio de reconocimiento cuando los riesgos y
beneficios inherentes a la propiedad del activo se transfieren a El Hospital.

El Hospital evaluara, de acuerdo con este principio de reconocimiento, todos los costos
de propiedades, planta y equipo en el momento en que se incurre en ellos.

Estos costos comprenden tanto aquéllos en que se ha incurrido inicialmente para
adquirir o construir una partida de propiedades, planta y equipo, como los costos
incurridos posteriormente para afadir, sustituir parte o mantener el elemento
correspondiente.

Los terrenos y edificaciones se contabilizaran por separado, asi se hayan adquirido en
forma conjunta.

6. MEDICION INICIAL

Un elemento de Propiedades Planta y Equipo, que cumpla las condiciones para ser
reconocido como un activo, se medira por su costo, el cual deberd incluir todas las
erogaciones necesarias para poner el activo en condiciones de uso.

6.1 COSTO DE LOS ELEMENTOS DE PROPIEDADES PLANTA' Y
EQUIPO COMPRENDE:

a) Su precio de adquisicién, incluidos los aranceles de importacién y los impuestos
indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion, después de
deducir cualquier descuento o rebaja del precio.

b) Todos los costos directamente atribuibles a la ubicacion del activo en el lugar y
en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la
Administracion.

c) La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento y retiro del elemento asi
como la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE, PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL GERENTE COPIA
CONTROLADA



Cddigo: A-AS-MA-01

ACTIVOS FIJOS Version: 1.0

MANUAL DE MANEJO, CONTROL, | Fecha de Aprobacién:
S T HOSPITAL CUSTODIA Y BAJA DE LA 09/03/2018
ANJOSEDELGU WARE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO | Pagina 8 de 28

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

J

6.2 COSTOS DIRECTAMENTE ATRIBUIBLES SERA:

a) Los costos de beneficios a los empleados, que hayan participado directamente
en la construccién o en la adquisicion de un elemento de Propiedades Planta y
Equipo.

b) Los costos de preparacion del lugar en el que se ubicara el activo

c) Los costos de preparacion de entrega inicial y los de manipulacion o transporte
posterior.

d) Los costos de instalacién y montaje

e) Los costos de prueba para establecer si el activo funciona adecuadamente

f) Los honorarios profesionales.

Debido a que cierta maquinaria del Hospital es altamente especializada por lo general
el personal asignado a su operacion requiere de capacitacion previa que lo califique
para este proposito. Los costos de capacitacion de personal asignado a la operacion de
los elementos de la cuenta propiedades, planta y equipo no forman parte del costo del
activo y por tanto se reconocen con cargo a resultados conforme se incurren, ya que
estos desembolsos no estan directamente relacionados con ubicar el activo en el lugar
y en las condiciones de operacion prevista. Si se contratara la instalacion de un activo y
la capacitacion es parte de su precio de adquisicién total, una parte del precio se
reconocera como gasto de capacitacion.

6.3 COSTOS NO HACEN PARTE DE LOS ELEMENTOS DE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO COMPRENDE:

a) Los costos de publicidad y actividades promocionales

b) Los costos de formacién del personal

c) Los costos de administracién y otros costos indirectos generales
d) Los costos por préstamos

7. CLASIFICACION:

De acuerdo al Manual de politicas contables, la clasificacion se establece de la
siguiente manera:

a) PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: Cuando se utilizan para el suministro de
bienes y servicios o para fines administrativos.
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7.1 TIPOS DE ACTIVOS

a) ACTIVOS INDIVIDUALMENTE CONSIDERADOS: Son aquellos gque poseen
caracteristicas y vidas Utiles diferentes. Como consecuencia se llevara una hoja
de vida y se revisara su vida util al cierre anual del periodo. El Hospital llevara los
siguientes activos individualmente asi:

Terrenos

Construcciones y Edificaciones
Vehiculos

Activos recibidos en comodato
Maquinaria y equipo

Equipo médico cientifico
Equipos de computo

Equipos de comunicacion

El Hospital San José del Guaviare clasifica la propiedad, planta y equipo de acuerdo al
Catalogo General de Cuentas de la Contaduria General de la Nacién; de la siguiente
manera:

GRUPO | CUENTA | NOMBRE

16 PROPIEDAD PLANTA' Y EQUIPO
BIENES MUEBLES

1605 TERRENOS

160501 Urbanos

1640 EDIFICACIONES

164010 | Clinicas y Hospitales
BIENES INMUEBLES
1635 BIENES MUEBLES EN BODEGA

163501 | Maquinaria y Equipo

163502 | Equipo Médico Cientifico

163503 | Muebles, enseres y equipo de oficina

163504 | Equipo de comunicacién y Computacion

163505 | Equipo de transporte, traccion y elevacion
163511 Equipos de Comedor, Cocina, Despensa Yy
Hoteleria

1636 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN
MANTENIMIENTO

163601 | Edificaciones
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163603 | Plantas, Ductos y Tuneles

163604 | Redes, Lineas y Cables

163605 Maquinaria y Equipo

163606 | Equipo Médico Cientifico

163607 | Muebles, enseres y equipo de oficina
163608 | Equipo de comunicacién y Computacion
163609 | Equipo de transporte, traccion y elevacion
163610 | Equipos de Comedor, Cocina, Despensa Yy
Hoteleria

1645 PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES
164501 | Plantas de Generacion

164512 | Subestaciones y/o estacion regulacion
1650 REDES LINEAS Y CALBLES

165005 | Redes de distribucion

165008 | Lineas y cables subestacion eléctrica

1655 MAQUINARIA Y EQUIPO
165511 Herramienta y Accesorios
1660 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

166003 | Equipo de Urgencias

166005 | Equipo de Hospitalizacion

166006 | Equipo de Quiréfanos y Sala de Partos
166007 | Equipo de Apoyo Diagnéstico

166008 | Equipo de Apoyo Terapéutico

166009 | Equipo de Servicio Ambulatorio

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE
OFICINA

166501 | Muebles y Enseres

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y

COMPUTACION
167001 Equipo de Comunicacion
167002 | Equipo de Computacion

1675 EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y
ELEVACION

167502 Terrestre

1680 EQUIPO DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA
Y HOTELERIA

168001 | Equipo de Hoteleria

168002 | Equipo de Restaurante y Cafeteria
168004 | Equipo de Lavanderia

1685 DEPRECIACION ACUMULADA (CR)
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168501 Edificaciones

168502 | Plantas, Ductos y Tuneles

168503 | Redes, lineas y cables

168504 | Maquinaria de Equipo

168505 | Equipo Médico y Cientifico

168506 | Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

168507 | Equipo de Comunicacion y Computacion

168508 | Equipo de transporte, traccion y elevacion
168509 | Equipos de comedor, cocina, despensa Yy
hoteleria

8. INGRESO DE ACTIVOS FIJOS

Los Bienes mayores a dos (02) SMMLYV se ingresaran en el médulo de Activos Fijos del
software, se debe crear el producto y asignarle una clasificacion la cual tiene
parametrizado todas las cuentas contables las cuales fueron asignadas por el area de
contabilidad; una vez creado el producto se realiza el proceso de legalizacion, bien
sean como un ingreso (cuando es nuevo el activo, en donacién o comodato) o una
transaccion (cuando son adiciones y mejoras de la propiedad, planta y equipo en las
cuales se incurren para aumentar la vida util, ampliar la capacidad y eficiencia operativa
y asi mejorar la calidad del servicio); una vez cumplan con los requisitos para el ingreso,
como son: factura, certificado de cumplimiento, acta de inicio, contrato, certificado de
disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, si es el caso péliza y certificado de
cumplimiento de pdliza y también acta de entrega o comprobante de baja cuando son
donaciones, en caso que no se establezca el valor de los bienes se debe hacer un
avalto de acuerdo al procedimiento de avallios de bienes; estos ingresos se pueden
dar por los siguientes casos:

8.1 COMPRAS

Una vez se tiene la necesidad por parte del responsable de las diferentes areas
Administrativas y Asistenciales del Hospital, se diligencia el formato de pedido Interno el
cual es firmado por el jefe de seccion y llevado a la respectiva Subgerencia, si es
aprobado se realiza el respectivo tramite de compra (de conformidad con el manual de
contratacion), el cual afecta los recursos econdmicos del Hospital, se ingresan al
mo&dulo de activos fijos y se liquidan los diferentes impuestos.
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8.2 DONACION

Son bienes recibidos por terceros, el cual no tiene ninguna contraprestacion econémica,
y se ingresan en activos fijos de acuerdo al acto administrativo que se generd por esta
donacion.

8.3 COMODATO

Son activos que se ingresaran siempre y cuando se tenga un contrato indefinido y que
el Hospital tenga el control total del activo; en caso que no cumpla con estos requisitos
se debe hacer un acta de entrega al responsable del activo para llevar un control por
parte del Hospital.

La E.S.E Hospital San José Del Guaviare, reconocera los activos entregados en
comodato todos los activos que superen la base de dos salarios minimos legales
vigentes se reconoceran dichos comodatos en dos grupos:

a) Los activos que el Hospital tenga control total del bien y que el contrato de
comodato no se tenga que devolver o sea por tiempo indefinido, seran
reconocidos como Propiedad Planta y Equipo.

b) Los activos que el Hospital tan solo utilice dentro de sus actividades sin tener el
control total del bien, seran reconocidos como Otros Activos no Financieros no
Corrientes.

Una vez se cumpla con esto requisitos se imprime y firma el ingreso o transaccién
generado por el moédulo de activos fijos, el cual se anexa a la cuenta y se entrega
radicado al area de contabilidad para su respectivo tramite. (Ver procesos y
procedimientos de ingresos de activos fijos).

9. PLAQUEO DE ACTIVOS FIJOS

Una vez se ingresan los activos al modulo de Activos Fijos se les asigna una placa, la
cual contiene un codigo el cual serad con el que se identificara el activo tanto en el
sistema como en el fisico.

El activo inicialmente ingresara a bodega, el cual se le realizaré el respectivo traslado
cuando se tenga identificado al area que sera asignado.
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10. TRASLADOS

Se debe manejar el Formato Unico para movimientos de activos (codigo: A-CO-FO-01
del 11/05/2016), el cual tiene los siguientes tipos de movimientos:

e Asignacion inicial: cuando sale el activo de Bodega para su funcionamiento.

e Traslado en calidad de asignacion: Cuando se traslada de un responsable a
otro.

e Traslado en calidad de reparacion dentro del Hospital: Cuando se saca el
activo del area y se lleva al area de mantenimiento o al de sistemas para su
respectiva reparacion.

e Traslado en calidad de reparacién fuera del Hospital: Cuando se lleva a
mantenimiento los equipos bien sean en garantias o por dafios de
funcionamiento fuera del Hospital.

e Prestamos dentro de las instalaciones del Hospital: Es un control que se lleva
para saber en qué area se encuentra el activo, sin sacarlo del informe de su
responsable.

e Prestamos fuera de las instalaciones del Hospital: Se entrega el bien a un
tercero externo del Hospital.

e Baja de Activos: Se retira los activos del médulo de activos fijos y de la
contabilidad del Hospital, por encontrarse obsoletos, inservibles o por pérdida del
Activo.

Una vez se tenga diligenciado y firmado este formato Gnico para movimientos de activos
por los responsables, el auxiliar Administrativo debe hacer el respectivo traslado en el
modulo de activos fijos.

Una vez se tenga conciliado los activos que realmente se encuentran en el area se
procede a imprimir el informe por responsable de activos fijos y se firma por las dos
partes, el responsable del area y el profesional de Activos fijos.

11. IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS

11.1 GENERALIDADES

El fin de identificar la responsabilidad de activos, es conocer con claridad los
funcionarios o contratistas responsables del uso, estado y custodia de los activos y
bienes de propiedad de la E.S.E Hospital San José del Guaviare; manteniendo un
control de los mismos, preservando su estado y manejo.
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Es responsabilidad de todos los funcionarios y contratistas de prestacion de servicios;
responder, hacer buen uso de los bienes asignados y entregarlos en caso de retiro del
cargo o terminacion del contrato.

Los responsables de los activos fijos deben cumplir con la siguiente normatividad: los
numerales 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002 (Cddigo disciplinario Unico —
Presidencia de la Republica) sefiala como deberes de los servidores publicos lo
siguiente:

Articulo 21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que
han sido destinados.

Articulo 22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda y administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

El numeral 13 del articulo 35 de la Ley citada anteriormente, respecto de las
Prohibiciones de todo servidor publico, prescribe lo siguiente:

Numeral 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida del bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razon de sus funciones.

12. SEGUNDA ETAPA: DEPRECIACION Y VIDA UTIL
12.1 ACTIVOS FIJOS NO DEPRECIABLES

Se consideran bienes no depreciables, los terrenos, las construcciones en curso y en
general los activos que de acuerdo con su estado no estén expuestos a situaciones que
impliqguen deterioro 0 desgaste material. Los activos depreciables solo pueden ser
objeto de depreciacion a partir del momento en que son entregados para Su Servicio,
mientras ello ocurre, se registran en la cuenta bienes muebles en bodega para efectos
contables.

12.2 TERRENOS

Valor de los predios de propiedad de la E.S.E Hospital San José del Guaviare,
adquiridos a cualquier titulo, sobre los cuales se encuentran construidas las diferentes
edificaciones, de los destinados a futuras edificaciones o ampliaciones y de otros sobre
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los cuales no se tiene una destinacién especifica. Estos bienes pueden ser urbanos o
rurales y su valor no incluye el valor de las edificaciones en ellos construidos.

12.3 MUEBLES EN BODEGA

Valores de los bienes muebles y enseres adquiridos a cualquier titulo, que tienen las
caracteristicas de permanencia y explotacién y que transitoriamente se encuentran en
depdsito, mientras son puestos al servicio en las areas del Hospital, para el desarrollo
de sus funciones administrativas y asistenciales.

12.4 ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES

Corresponde a las edificaciones y a los bienes muebles en servicio que durante su vida
atil pierden su capacidad normal de operacion por causa del deterioro, desuso,
utilizacion, causas naturales u obsolescencia.

Para el calculo de la depreciacion a aplicar a cada bien, el area de Contabilidad informa
sobre la vida util de los activos depreciables, de conformidad con las normas expedidas
por la Contaduria General de la Nacion, en relacion con el servicio esperado de los
mismos, fijando el tiempo respectivo.

12.5 DEPRECIACION DE BIENES

Para el calculo de la depreciacidon de los bienes muebles e inmuebles, el Hospital aplica
las establecidas por la Administracion con base a la utilizacion esperada del activo por
parte del hospital.

De acuerdo al Manual de Politicas Contables del Hospital (Resolucion 1160 del
31/12/2015), se establece la vida util de los activos fijos, de la siguiente manera:

FORMA DE ESTABLECER LA VIDA UTIL.

Se establece técnicamente la vida util de sus Propiedades Planta y Equipo, con base
en:

Uso esperado del activo

Deterioro natural esperado

Obsolescencia técnica y comercial
Limitaciones o restricciones legales

Se define en términos de la utilidad que aporte
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e Lavida util puede ser inferior a su vida econdmica

e Los terrenos y edificios se tratan separadamente

e Se debe revisar la vida util peribdicamente para evitar que los activos que estén
siendo utilizados se deprecien en un 100%.

VIDAS UTILES DEFINIDAS PARA EL HOSPITAL
e Las vidas Utiles asignadas a cada elemento de Propiedad, Planta y Equipo son
establecidas por Administracion con base a la utilizacion esperada del activo por

parte del Hospital.

e Las vidas Utiles por categoria, son las que se sefalan a continuacion:

GRUPO VIDA UTIL

Vehiculos DE 5 A 8 afios
Maguinaria y equipo DE 6 A 15 afios
Herramientas y accesorios DE 6 A 15 afios
Construcciones y edificaciones 70 afios

Equipo médico cientifico DE 6 A 15 afios
Equipos de coémputo y comunicacion DE 5 A 8 afios
Equipo médico cientifico hospitalario DE 6 A 15 afios
Equipo de laboratorio DE 6 A 15 afios
Equipos de odontologia DE 6 A 15 afios
Equipos de oficina DE 5 A 8 afios
Muebles y enseres DE 6 A 15 afios

Estas vidas utiles fueron establecidas segun la experiencia de los activos actuales que
aun estan en uso y han sido ya totalmente depreciados.

Los elementos de Propiedad, Planta y Equipo tendrdn un monto a depreciar que se
asignara sistematicamente a lo largo de la vida util estimada al bien. La estimacién de la
vida util, se realizara de acuerdo a la utilizacion de los activos y a lo que se espera sea
Su expectativa de duracion.

Esta estimacion debe ser revisada al cierre anual del periodo por la Administracion, e
informando dichos cambios al departamento de Contabilidad. En caso de existir cambio
a las estimaciones de las vidas Utiles o errores contables, ambas se contabilizaran de
acuerdo al Capitulo VI Numeral 5 “Politicas contables, cambios en las estimaciones
contables y errores”.
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El valor de la propiedad planta y equipo del Hospital, sera objeto de actualizacién cada
tres afos proceso que sera liderado por la Subgerencia Administrativa y Financiera, sin
embargo, podra realizarse en el momento en que se considere a través de un estudio
técnico que un equipo no puede continuar funcionando.

El Hospital cuenta con un comité de inventarios, de bienes de propiedad del Hospital, el
cual considerara todos los procesos y procedimientos para temas relacionados con
levantamiento de inventarios, ingresos de activos fijos, depreciacion de activos,
donaciones, bienes en comodato, bienes en leasing, activos de menor cuantia, baja de
activos, clasificacion de bienes para baja, entre otros.

12.6 METODO DE DEPRECIACION

El método de depreciaciéon utilizado por El Hospital sera el método de linea Recta,
segun las vidas utiles determinadas, esta depreciacion empezara a partir del mes
siguiente en el que el bien este en condiciones de ser utilizado.

La depreciacion comenzard a partir del mes siguiente en el que el elemento de
Propiedad, Planta y Equipo esté en condiciones de ser utilizado, esto es, cuando la
administracion disponga del lugar y las condiciones establecidas, para comenzar a
registrar depreciacion.

e Se reconocera el cargo por depreciacion de la propiedad, planta y equipo que
posee, en el resultado del periodo contable.

e Se reconocera la depreciacion de un activo de propiedad, planta y equipo,
cuando dicho activo esté disponible para su uso, es decir, se encuentre en el
lugar y en un contexto necesario para operar de la manera prevista por la
gerencia.

e La entidad debera distribuir el importe depreciable de una propiedad, planta y
equipo a lo largo de su vida util, de una forma sistematica con relacion al método
de depreciacion que se haya elegido para dicha propiedad.

e Se determinara la vida util de una propiedad, planta y equipo a partir de los
factores como lo son la utilizacion prevista, el desgaste fisico esperado, la
obsolescencia, los limites o restricciones al uso del activo, entre otros.

Los activos fijos que utilizaran el método de linea recta, seran los siguientes:

e Plantas, Ductos Y Tuneles
e Redes Lineas Y Cables
e Maquinaria Y Equipo
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Equipo Médico Y Cientifico

Muebles, Enseres Y Equipos De Oficina

Equipos De Comunicacion Y Computacion

Equipo De Transporte, Traccion Y Elevacion

Equipo De Comedor, Cocina, Despensa Y Hoteleria

Cuando una propiedad, planta y equipo posea componentes principales se

debera registrar la depreciacion de cada elemento por separado, a partir de la

vida util que la gerencia asigno, de acuerdo a los beneficios econémicos que se
esperan de ellos.

e Se revisara anualmente el valor residual (si existe) de cada uno de los elementos
de la propiedad, planta y equipo.

e EIl factor de depreciacion, sera revisado anualmente, vigilando que este esté
ajustado a la realidad financiera de la entidad, de no ser asi debera ajustarse a
dicha realidad.

e Los terrenos tienen una vida util ilimitada y por lo tanto no se deprecian.

En el software la vida util se discrimina en las clasificaciones creadas de acuerdo a los
activos que manejan el Hospital y sus respectivas cuentas contables.

12.7 ACTIVOS DE MENOR CUANTIA

Los activos de menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisicion o
incorporacion, pueden depreciarse en el mismo afio en que se adquieren o incorpora,
teniendo en cuenta los montos que anualmente defina la Contaduria General de la
Nacioén, de acuerdo con las disposiciones establecidas por la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales -DIAN-, la cual fija el valor de la Unidad de Valor Tributario (UVT)
aplicable para la vigencia, y en concordancia con lo sefialado en el paragrafo 169 del
numeral 2.9.1.1.5 y el numeral 14 del procedimiento contable para el reconocimiento y
revelacion de hechos relacionados con las Propiedades, Planta y Equipo del Plan
General de Contabilidad Publica.

12.8 ACTIVOS DEVUELTOS

Se realiza la devolucion de los activos una vez se revise por el area de mantenimiento o
por sistemas y den un concepto por dafio definitivo o por obsolescencia, el responsable
debe diligenciar el formato Unico de movimientos de activos y entregar el formato
firmado y el activo inservible bien sea al &rea de mantenimiento si son Plantas, Ductos
Y Tuneles, Redes Lineas Y Cables, Maquinaria Y Equipo, equipos medico cientifico,
Muebles, Enseres Y Equipos De Oficina, Equipo De Transporte, Traccién Y Elevacion,
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Equipo De Comedor, Cocina, Despensa Y Hoteleria; y para el area de sistemas los
Equipos De Comunicacion Y Computacion.

Los cuales se pueden tomar partes que sirvan para reparar otros equipos de la
Institucion, y los equipos que ya no sirvan se deben guardar en la bodega de equipos
inservibles para su respectivo procedimiento de baja.

12.9 SUSPENSION DE LA DEPRECIACION

Cuando se haya dado de baja porque no se espera que genere ningun beneficio
econdémico futuro de uso; o porque se encuentra en mantenimiento, o bien sea que
encuentre depreciado por completo. Sin embargo, si se utiliza método de depreciacion
en funcion de uso, el cargo por depreciacion sera nulo cuando no tenga lugar ninguna
actividad de produccion.

Cuando el activo se entregue al area de mantenimiento o de sistemas se debe
diligenciar el formato Unico para movimiento de activos y firmarlo por las partes, para
proceder hacer el traslado del area que entrega al area que recibe para su respectivo
mantenimiento, los cuales después de quince (15) dias les notificara el area de activos
fijos para que den un concepto si el activo se puede reparar o se da de baja y de esta
manera ir depurando este responsable de mantenimiento en el sistema.

12.10INVENTARIO DE BIENES EN BODEGA

El Almacen debe registrar todo ingreso de bienes adquiridos por la E.S.E Hospital San
José del Guaviare a cualquier titulo, tomando como datos el Nit, nombre del proveedor,
valor, fecha de ingreso, numero de factura, serie, marca, modelo, distribuidor, pdliza,
garantia y mantenimiento; de igual forma se debe hacer un traslado de bodega al area
que va ser asignado el bien para su uso, el cual debe quedar debidamente firmado por
las dos partes y de esta manera se tiene actualizada la existencia de los bienes en
bodega.

12.11INVENTARIOS EN SERVICIO

La E.S.E Hospital San José del Guaviare, realizara inventarios a todas las é&reas
asistenciales y administrativas cada afo, de igual forma se estara actualizando los
informes por responsables de acuerdo a los movimientos que informen al area de
Activos Fijos, la no informacion de los movimientos o pérdidas de los equipos sera
responsabilidad de los funcionarios que tengan a cargo los equipos del area.

Para legalizar este inventario final debe estar debidamente firmado por las dos partes
(area responsable y area de Activos Fijos).
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13. TERCERA ETAPA: RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

Comprende la parte final de la vida de un activo fijjo. Aunque en la segunda etapa se
menciono la devolucion de activos por dafio definitivo o por obsolescencia, En esta
instancia, se realiza un traslado al NIT del Hospital “DAR DE BAJA”, el activo fijo dejara
de ser afectado por la depreciacion y sera retirado del médulo de Activos Fijos por
medio de una salida de activos el cual genera un comprobante contable de salida.

Para estos casos de igual forma se debe diligenciar el respectivo formato llamado
“Formato unico para movimiento de activos fijos”.

13.1 PROCESO DE SALIDA'Y BAJA

13.1.1 SALIDAS DE ACTIVOS

La salida de activos solo aplica para los que se dan en préstamo u comodato a otras
entidades y bajas de activos de la siguiente manera: bajas por inservibles u obsoletos
en uso, bajas por hurto, caso fortuito o fuerza mayor; siempre y cuando sean autorizado
por el comité de Inventario de Bienes de propiedad del Hospital, en donde se detalle en
el acta el tipo de baja o salida de los activos.

13.1.2 PRESTAMO U COMODATO

Aplica cuando la E.S.E Hospital San José del Guaviare, transfiere de manera temporal,
un activo a otra entidad para el desarrollo de una actividad determinada. El Almacenista
y el area de Activos Fijos deben recibir copia del respectivo convenio, contrato u
autorizacion que soporte el préstamo u comodato.

Teniendo el documento soporte se procede a realizar la salida en el modulo de Activos
Fijos, y se elabora acta de entrega de los bienes, relacionando la descripcion, cantidad,
placa, valor unitario y valor total: la cual debe estar firmada por los siguientes
funcionarios de la E.S.E Hospital San José del Guaviare (Gerente, Subgerente de
Gestion Administrativa y Financiera, Almacenista, Activos Fijos y Contador) y por el
representante legal de la entidad que recibe el bien o la persona que este asignada en
el contrato o convenio suscrito.

En caso de equipos de coOmputo debera llevar el concepto técnico del area de sistemas
y Si son equipos biomédicos u otros equipos un concepto de mantenimiento biomédico
o del técnico de mantenimiento.
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13.2 BAJA DE ACTIVOS

Es mediante el cual la entidad decide retirar un activo o bien definitivamente del
patrimonio de la entidad. La baja se cumple con el retiro fisico, la salida de activos fijos
en el médulo del software, lo cual afecta con comprobante contable en el modulo de
contabilidad, con el respectivo cumplimiento de los requisitos y normatividad legal
vigente para cada caso; Estas bajas seran llevadas al comité de Inventarios de bienes
de propiedad del Hospital para su verificacion y seran aprobadas por la maxima
autoridad (Junta Directiva del Hospital) y asi realizar el respectivo proceso de baja.

13.3 BAJAS POR INSERVIBLES U OBSOLETOS

Se entiende por activos y bienes inservibles u obsoletos, todos los que por cualquier
razon no presten un servicio adecuado a la entidad y que su reparacion sea mas
costosa que adquirirlos de nuevo; cuando se encuentren en desuso Yy Sus
caracteristicas técnicas no se ajustan con los requerimientos y funcionalidades que
utilice actualmente en la entidad, lo cual debe ir soportado por un concepto técnico del
area competente de mantenimiento, bien sea biomédico, otros equipos o de sistemas.
Los cuales seran objeto de donacion, remate o destruccion.

13.4 BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Cuando por fuerza mayor o caso fortuito sea necesario dar de baja activos o bienes de
la E.S.E Hospital San José del Guaviare, se debe realizar una inspeccion ocular,
realizar en lo posible un registro fotografico y levantar un acta donde se relacione el
hecho con fecha del dia de ocurrido y el que se realiza la inspeccion; se detalle el
suceso que lo generg, la lista de activos y bienes afectados, especificando el valor en
libros, descripcion del activo, placa, serie, cantidad y valor total.

Con lo anterior se procede a levantar un acta por parte del Comité de Inventario de
Bienes de propiedad del Hospital, en caso de equipos de computo y biomédicos debera
llevar el concepto del area de sistemas y de mantenimiento y remitir a la compaiiia
aseguradora, con los respectivos soportes fotograficos.

13.5 ENAJENACION GRATUITA DE BIENES ENTRE ENTIDADES
ESTATALES

Transferir gratuitamente un bien mueble del Hospital otra entidad estatal que lo acepta.
Se debe procede a levantar un acta por parte del Comité de inventarios y bienes del
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Hospital, en caso de equipos de cdémputo debera llevar el concepto del area de
sistemas, o0 si son equipos biomédicos o de otros equipos debe también llevar un
concepto técnico del estado que se encuentra el bien del &rea de mantenimiento, con
los respectivos soportes fotograficos.

13.6 BAJAS POR PERDIDA O HURTO

Cuando se presenten faltantes de activos deben informar al Almacenista/responsable
de activos fijos por parte del funcionario y/o contratista de prestacion de servicio;
debiendo realizar la denuncia respectiva ante autoridad competente, de inmediato. Este
documento debe presentarse al Almacenista de la E.S.E Hospital San José del
Guaviare, con el respectivo informe que detalle lo sucedido.

Con estos documentos se debe proceder a realizar un acta y salida en el modulo de
activos fijos por parte del Almacenista/responsable de activos fijos de la entidad, con los
respectivos soportes e informar a la Oficina de control Interno disciplinario.

Con dicho informe se adjuntan los soportes y se remiten a la respectiva compafia de
seguros, con los siguientes documentos:

Informe del responsable del activo

Copia de la denuncia del activo

Factura de compra, avalué o certificacion del almacén del activo que tenga la
entidad

En caso de declararse responsabilidad por la pérdida del activo tanto
administrativa como fiscal, el responsable deberé:

>
>
>
>

- Reintegrar el activo por uno de iguales o mejores caracteristicas, o
cancelar el valor del activo a precio en libros, comercial o precio de avaluo.

Cuando el activo es devuelto al almacén se entiende como un activo recuperado y se
debe proceder al ingreso nuevamente al inventario de la Entidad. Esto aplica que en
caso de pérdida es recuperado ya sea por las autoridades, aseguradora o reposicion
del mismo. Se realiza un ingreso por recuperaciones sin necesidad de factura, sino con
el oficio de quien reintegra el activo a la entidad.

De los hechos que se presenten por este concepto, se debe proceder a informar al
Comité de Inventario de Bienes de propiedad del Hospital.
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13.7 ENAJENACION HONEROSA DE BIENES MUEBLES DADOS DE
BAJA

Es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a dominio ajeno un bien mueble
dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.

Cuando se trate de la venta de bienes y no haya en la Entidad funcionario idéneo para
efectuar el avallo o recomendar a quien corresponda; Se debe obtener un avallo
comercial practicado por cualquier persona natural o juridica de caracter privado,
registrada en el Registro Nacional de Avaluadores, de los bienes de conformidad con lo
previsto en el articulo 2.2.1.2.2.4.2 del Decreto 1082 de 2015 (Decreto Uunico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional).

El avallo de los bienes serd un tramite obligatorio en todos aquellos casos en que los
bienes vayan a ser objeto de venta y el Comité tendra la responsabilidad de su
cumplimiento.

Las areas de Juridica, Almacén y Subgerencia de Gestidbn Administrativa participaran
en la estructuracion del proceso de contratacion conforme a las reglas de los articulos
2212221y 2.2.1.2.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda, para la
enajenacion de los bienes a través de oferta en sobre cerrado o subasta publica hasta
su adjudicacion al oferente que haya ofrecido el mejor precio para la Entidad.

El responsable del area llena el formato Unico de movimiento de activos de los equipos
gue va a dar de baja por encontrarse dafiado, inservible u obsoleto, se entrega a las
areas de mantenimiento o sistemas para autorizar la baja, para que el personal idoneo
de estas areas de un concepto técnico del bien, si el activo se puede recuperar se
realizara la respectiva contratacion bien sea para compra de repuestos o servicios, Si
definitivamente esta inservible el area de Activos Fijos debe hacer un consolidado de
todos los equipos para dar de baja, se cita al comité de inventarios para hacer una
inspeccién visual de los activos dados de baja, se verifica el estado fisico con su
respectiva caracterizacion se deja constancia en el acta con registro fotografico y
relacion mediante ubicacion y grupos en cada area ocupada, y seran aprobados por la
maxima autoridad (Junta Directiva del Hospital) la cual aprobara y definira el destino de
los activos ya sea para enajenarlos, transferirlos o destruirlos.
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Para efectos del avalio que contiene cantidades de equipos, se tendra en cuenta el
valor en libros (vida atil y depreciacion) y la cantidad de los elementos teniendo en
cuenta los conceptos de valor de recuperacion del bien y valor de salvamento.

Se realiza el retiro de los activos en el modulo de activos fijos del Software, por medio
de una salida de activos; posterior a eso la gerencia elabora una Resolucion de
convocatoria en donde se establecen los términos y condiciones, lo cual el profesional
Especializado de Planeacién publicara en la pagina WEB del Hospital, en las carteleras
corporativas y medios radiales la convocatoria por un tiempo determinado de tres (03)
dias habiles; El asesor juridico compilara los sobres cerrados de la propuesta en los
términos sefialados por la convocatoria, cuando se cierre la convocatoria se entregaran
los sobres cerrados al comité de inventarios el cual a los dos dias habiles siguientes
abrira los sobres y verificara la asistencia de los proponentes a la visita, consolidando la
lista de oferentes, luego el comité evalla cada una de las propuestas seleccionando y
adjudicando la propuesta de mayor valor por encima del valor asignado al grupo. En
caso de que la propuesta sea menor se anula la propuesta. En caso de que sean
iguales se declara desierta.

En caso de declararse desierta se hace nueva convocatoria reagrupando los activos. El
Comité podra ordenar reagrupar los activos y producir nuevos valores por grupo
conservando los valores de salvamento inicial.

En el caso de que los activos no se puedan vender algunos grupos o elementos, el
valor de salvamento inicial de estos podra ser modificado, para realizar una nueva
convocatoria.

Si definitivamente no es posible realizar la enajenacion de algunos activos estos se
deberan disponerse a una empresa.

A los dos dias de la evaluacion el profesional Especializado de Planeacion publicara la
evaluacion de las propuestas; el Asesor Juridico Elabora la Resolucion de adjudicacion
o declaratoria desierta firmada por el Gerente de la Institucion teniendo en cuenta el
acta del comité; El Gerente a los tres dias después de la adjudicacion notifica y
comunica mediante oficio de adjudicacion de los proponentes ganadores y en el oficio
se debe especificar el Banco, numero de cuenta del Hospital; el Tesorero de la
Institucién debe verificar en el banco el recaudo del valor de la enajenacion de los
activos objeto de la convocatoria; una vez el area de Tesoreria compruebe el pago el
técnico de Almacén hara la entrega de los activos a al oferente, si no es el proponente
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debe traer una autorizacion autenticada para entregarle los elementos; una vez
retirados los activos del Hospital, el técnico de Almacén notificard por medio de oficio a
la Gerencia y contabilidad de los activos que fueron retirados.

14. CUARTA ETAPA: DETERIORO

La prueba del deterioro del valor se llevara a cabo cuando existan indicios que el activo
se haya deteriorado.

A. El valor del mercado del activo ha disminuido significativamente mas de lo que
cabria esperar.

B. Durante el periodo han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro inmediato,
cambios en el entorno legal, econémico, tecnoldgico que afectan a la entidad.

C. Se tiene evidencia sobre obsolescencia o deterioro fisico de un activo.

D. Se tiene evidencia sobre planes de disposicion, discontinuacion o restructuracion
de la operacién a la que pertenece el activo.

Se determinara la pérdida y método del deterioro de acuerdo a las Politicas Contables
de la E.S.E Hospital San José del Guaviare, de la siguiente manera:

Para tal efecto la administracién determinara el importe recuperable por lo menos una
vez al afo a 31 de diciembre; este importe recuperable es el mayor valor entre:

A. Valor razonable menos los costos de ventas.

B. Valor de uso: es el valor presente de los flujos de efectivo que el Hospital espera
obtener del uso continuado de un activo y de su disposicion al término de la vida
atil.

La pérdida por deterioro se reconocera en los resultados del periodo.

A. Al final de cada periodo se identificara por necesidad, se calculara el deterioro
causado sobre aquel activo que cumpla las condiciones de deterioro para este
mismo periodo.

B. Aunque no haya indicio de deterioro la entidad debe revisar anualmente.

C. Cuando en la evaluacién anual exista deterioro se debe considerar los siguientes
indicadores:
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FUENTES EXTERNAS:

. N Respuesta
Indicador Criterios a Evaluar P
SI NO
¢Ha tenido lugar, o va a existir en un futuro
Cambios inmediato, cambios significativos con una
. incidencia adversa a la empresa, en los que éstas X
ambientales . .
operan, o bien en el mercado en el cual estan
estos activos?
¢JLas tasas de interés de mercado, u otras tasas de
. mercado de rendimiento de inversiones han sufrido
Cambios de |. .
incrementos que probablemente estan afectando a
tasas de o ” X
interés la tasa de descuento utilizada para el célculo del
valor de uso del activo, de forma que disminuyan
su monto recuperable de forma significativa?
Bajas en las | ¢Hay evidencia de bajas en los precios de los
tasaciones |metros cuadrados del sector donde se encuentran
de los inmuebles de la empresa?, ¢Han caido los X
los canones de arriendo de inmuebles de similares
inmuebles | condiciones a los que posee la empresa?
FUENTES INTERNAS:
: . Respuesta
Indicador Criterios a Evaluar P
Sl NO
¢ Existe evidencia sobre la obsolescencia en los
._|activos propios del negocio o deterioro fisico del
Obsolescencia . ) X
conjunto de activos, o no se han efectuado las
mantenciones proactivas de rigor?
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¢Durante el periodo han tenido lugar, o se
espera tener lugar en un futuro inmediato,
cambios significativos en el alcance o manera en
2. | Alcance y uso |que se usa 0 se espera usar el activo, pudiendo X
este hecho afectar desfavorablemente Ila
generacidbn de los ingresos que espera la
empresa de estos activos?

¢Existe evidencia, procedente de informes
Desempefio |internos, obtenidos de las areas
3. vVersus correspondientes, que indiquen que el X
lo esperado |desempefio econémico del activo (UGE) es, o va
a ser, peor que el esperado?

14.1 METODO DE DETERIORO DE LOS ACTIVOS

e La entidad registrard una pérdida por deterioro para una propiedad, planta y
equipo cuando el importe en libros del activo es superior a su importe
recuperable.

e Se reconocera cualquier pérdida por deterioro de un activo de propiedad, planta
y equipo en el resultado del periodo contable que se produzca.

e Se realizara a la fecha sobre la que se informa en el periodo, una valuacién para
determinar la existencia de deterioro de valor; si existe, debera estimar el importe
recuperable de la propiedad, planta y equipo valuada.

e Se considerara los siguientes factores para indicio de la existencia de deterioro

de valor:

El valor del mercado ha disminuido.

Cambios al entorno legal, econémico o del mercado en el que épera.

Tasa de interés del mercado se han incrementado.

Evidencia de obsolescencia y deterioro fisico.

Cambios en el uso del activo.

El rendimiento econdmico del activo se prevé peor de lo esperado.

La entidad a la fecha sobre la cual se informan los estados financieros, los

activos de propiedad, planta y equipo que en periodos anteriores se reconocio

una pérdida por deterioro, la cual puede haber desaparecido o disminuido.

e Se reconocera una revision del deterioro del valor de la propiedad, planta y
equipo, cuando se incremente el importe en libros al valor semejante del importe
recuperable, ya que la valuacién indic6 que el importe recuperable habia
excedido el importe en libros.
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e Se reconocera la reversion de pérdida por deterioro en el resultado del periodo
contable en el cual se presentaron los indicios que ha desaparecido o
disminuido.

15. CONTROL DE REVISIONES Y CAMBIOS DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO

Yenny A. Murcia E.
Profesional de Activos

Fijos
Sergio A. Gil Celis Cesar A. Jaramillo M.
Subgerente Administrativo Gerente
y Financiero

Tannia L. Montafez S.
Gestora de Calidad

Nota: Documento revisado y aprobado por la junta directiva segiin acta N° 005 del 28/11/2017

FECHA DE REVISION O
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION GENERAL DEL CAMBIO REALIZADO

Se adopta el documento por comité de calidad para
1.0 09/03/2018 incluirlo dentro del sistema de gestion, ya que el
mismo fue aprobado por junta directiva
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