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INTRODUCCION

Con la adopcion de este Manual se busca dar cumplimiento a las normas sobre el
manejo, control, registro, clasificacion de los bienes muebles y Automotores de la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, como mecanismo que permite
regular de manera integral y coherente la adquisicién, uso, administracion,
mantenimiento, registro, supervisiéon y disposicion. De esta manera, iniciar la
consolidacion de la administracion de los bienes muebles y automotores del E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, a partir de instrumentos de organizacion
que garanticen el uso racional, 6ptimo y oportuno de los bienes, con sentido de
responsabilidad social y calidad de gestion publica.

Durante la elaboracién del Manual se ha buscado actualizar y armonizar los
procedimientos de orden contable, administrativo y normativo, que deben aplicar
para la clasificacion, identificacion, valoracion, codificacion, registro, control y
revelacion de los bienes muebles y automotores de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA, conforme a las normas vigentes. De este modo se orienta a que el
Manual sirva como un marco general y para que, a partir de él, la Entidad adopte y
desarrolle procedimientos con su Sistema de Gestion, de acuerdo a su estructura
misional.

El contenido de los capitulos contempla diferentes situaciones que se pueden
presentar con los bienes muebles y automotores al interior de la entidad y sus
dependencias, desde su ingreso, pasando por lo que sucede durante el periodo de
permanencia hasta su salida definitiva. Proponiendo procedimientos que buscan
contribuir a una adecuada administracion de los bienes muebles y automotores que
se encuentran en el almacén o en el servicio.

D Cra5#5-59 @ wwwhip.govco ‘6650446 @ Piedecuesta, Santander.
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivos Generales

Contribuir a que la administracion de los bienes muebles y automotores propiedad
de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, se ajuste a los principios de la
funcién administrativa y los demas especificos para la gestion del patrimonio
publico, todo dentro del cumplimiento de los fines del Estado, asi como de los
objetivos de la Entidad.

Establecer las politicas y procedimientos que deben observar los servidores
publicos, contratistas y sus colaboradores, en la administracion de los bienes
muebles y automotores que conforman el patrimonio de la Entidad, con la finalidad
de asegurar su eficiente y racional aprovechamiento.

1.2. Objetivos Especificos £

.
0 Determinar los mecanismos para ejercer el control legal, técnico y moderno

de los bienes muebles y automotores de propiedad de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL o
DE PIEDECUESTA. B

O Clasificar los bienes e inventarios segun el concepto que los origine o motive, *‘
conforme a lo establecido por la regulacion actual.

O Fijar cuando sea necesario, las responsabilidades de los servidores publicos .7
y contratistas que tienen bienes a su cargo en todas y cada una de las etapas del S’
proceso de administracion, custodia y manejo.

0 Mantener la informacién de bienes actualizada oportuna, veraz y confiable,

segun el reporte que de ellos hagan las diferentes dependencias.

O Buscar que los soportes que se generan en cada una de las novedades o
movimientos de bienes en almacén, servicios o terceros, sean los adecuados, que
lleguen a su destino y se registren oportunamente.

O Definir las condiciones y requerimientos para retirar de forma definitiva tanto
fisica como de los registros contables, los bienes muebles y automotores dados de

~——___bajadel patrimonio de la entidad.
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2. ALCANCE

Este manual aplica para los Servidores Publicos, colaboradores y personas
vinculadas a través de contratos de prestacion de servicios que tienen relacion con
el manejo de los bienes muebles y automotores de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA desde su recibo, almacenamiento, clasificacion, registro,
suministro, custodia y corresponsabilidad de los diferentes tipos de inventarios de
bienes muebles y automotores en almacén, en servicio o entregados a terceros.
Contiene una serie de disposiciones que permitiran a los Servidores Publicos,
colaboradores y contratistas que de una u otra manera manejan bienes, conocer las
tareas y responsabilidades de sus funciones, el manejo fisico de los diferentes
inventarios de bienes, muebles y automotores y el suministro de la informacion
correcta, oportuna y confiable.

3. DEFINICIONES

ACTIVO: Conjunto de recursos economicos o bienes y derechos que posee una

persona natural o juridica y que son fuente potencial de beneficios.

ACTIVO FIJO: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera,

no destinados para la venta, que se utilizan en las operaciones normales del

negocio, bien sea en la produccién, venta de mercancias o productos, o prestacion

de servicios a los clientes o a la misma Empresa.

ALMACEN: Espacio delimitado en donde se almacenan elementos, bienes o

mercancias de consumo o devolutivos los cuales han de suministrarse a las

dependencias para que esta cumpla los objetivos misionales.

AVALUO TECNICO: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para

determinar el valor comercial o de reposicion de un activo.

BAJA DE BIENES: Cuando un bien es retirado definitivamente del servicio de forma

fisica y de los registros del patrimonio de la entidad, por obsolescencia, por estar

inservible, por caso fortuito o fuerza mayor, por obsolescencia, para

desmantelamiento, para transferencia a otra entidad publica, etc.

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, como materiales o activos

fijos. Para efectos de esta guia se consideran como tales, los elementos en

depésito, los bienes propiedad, planta y equipo y los recibidos para el uso de la

Entidad

BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen

con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros

desaparece como unidad independiente o como material autbnomo, y entran a

constituir o integrar otros bienes.

BIENES DEVOLUTIVOS: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se

extinguen o consumen de manera inmediata, y que, desde el punto de vista de su
administracién, control y seguimiento, requieren ser controlados.




PIEDECUESTIRASPASO: Acto de transferencia por el cual una de las partes, titular de un

derecho o de una cosa, lo transfiere a otra persona para que esta lo ejerza a nombre
propio.

COSTO HISTORICO: Representa la asignacion de valor a los derechos, bienes,
servicios, obligaciones y demas transacciones, hechos y operaciones en el
momento en que éstas suceden y esta constituido por el precio de adquisicion o
importe original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido la
entidad contable publica para la prestacion de servicios, en la formacion y
colocacién de los bienes en condiciones de utilizacién o enajenacion. Ademas, las
adiciones y mejoras efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables
a cada caso, haran parte del costo histérico. En operaciones en que el precio se ha
pactado entre agentes, el costo histérico sera el monto convenido; cuando no exista
ninguno de los anteriores, se podra estimar empleando métodos de reconocido valor
técnico.
COSTO DE REPOSICION: Representa el precio que debera pagarse para adquirir
un activo similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los
bienes en condiciones semejantes a los existentes.
DEPRECIACION: Distribucion racional y sistematico del costo de los bienes,
distribuido durante su vida util estimada, siendo el mecanismo mediante el cual se
reconoce el desgaste que sufre un bien por el uso que se haga de él o por el desgate
o la obsolescencia; esta se calcula sobre el 100% del valor del activo re expresado
para cada bien individual y de ello se lleva un registro permanente, asi como un
cuadro de depreciacion que formara parte integral de la informacién contable.
DONACIONES: Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o
juridica, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien a favor de una entidad
estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente.
EGRESOS DE BIENES: Es la salida fisica de los bienes del almacén originada por
suministro o entrega de elementos, bajas de inservibles, obsoleios e innecesarios;
bienes dados en préstamo, traspaso a otras entidades publicas.
ETIQUETA DE IDENTIFICACION (PLACA-STICKER): Marbete colocado a un 5
bien, que contiene el numero progresivo de control asignado para todos los bienes Nt
GASTO: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo
importe generalmente se asocia con los ingresos obtenidos por la venta de bienes
o prestacién de servicios.
INGRESOS: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo,
aunque no constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser
ordinarios o extraordinarios.
INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias materiales, la cual debe
mostrar: existencia, descripcion, valor de compra, fecha de adquisicion, etc., para el
control de las existencias de todos los diferentes bienes o elementos bien sea del
grupo 15 de inventarios. 16 de Propiedad Planta y equipo, del grupo 17 de bienes
de beneficio y uso publico, del grupo 18 de los recursos Naturales y del Medio

———_ ambiente o del grupo 19 de Otros activos, de los bienes recibidos de terceros o los

s “inventarios de bienes en transito o en mantenimiento, entre otros que posee una

- pres:'aro.,,q_r]gidad.
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INMUEBLE: Son todos aquellos bienes que tienen la circunstancia de estar
intimamente ligados al suelo, unido al terreno, y por lo tanto imposibles de trasladar
0 separar del suelo sin ocasionar dafos a los mismos, porque forman parte del
terreno o estan anclados a él.

MUEBLES Y ENSERES: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del
negocio y que se consideran como un activo fijo.

OBSOLESCENCIA: Perdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a
diversas causas siendo la principal los adelantos tecnologicos.

PRECIO DE MERCADO: Es el valor que resulta de la interaccién de las fuerzas de
oferta y demanda en el mercado.

REGISTRO CONTABLE: Asiento o anotacion contable que debe ser realizado para
reconocer una transaccion contable o un hecho econémico que afecte al ente
publico y atiende las normas generales de causacion y prudencia. Este puede ser
en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.
TRASLADOS: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacién fisica de
bienes dentro de las dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la
cesacion de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.
VIDA UTIL: Tiempo normal de operacion de un activo fij jjo en términos de utilidad
para su propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida material
o cualquier vida econémica cominmente reconocida vida material o cualquier vida
econdmica comunmente reconocida.

&
i

Dentro de las definiciones se considera que es importante registrar en este manual
las normas relativas a las propiedades planta y equipo que ha definido la Contaduria
General de la Nacion y que se describen a continuacion:
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16 — LAS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO. Comprenden los bienes tangibles
de propiedad de la entidad contable publica que se utilizan para la produccién y
comercializacion de bienes y la prestacion de servicios, la administracién de la
entidad contable publica, asi como los destinados a generar ingresos producto de
su arrendamiento, y por tanto no estan disponibles para la venta en desarrollo de
actividades productivas o comerciales, siempre que su vida Gtil probable en
condiciones normales de utilizacién exceda de un afno.

{
LY
‘*\.

Tratandose de las entidades contables publicas del gobierno general, incluye los
bienes para el uso permanente recibidos sin contraprestaciéon de otras entidades
del gobierno general.

166 — RECONOCIMIENTO DE LAS PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO. Deben B
econocerﬁe porsu costo historico y actualizarse mediante la comparacion del ValOL o il
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PIEDECUESPA libros con el costo de reposicion o el valor de realizacion. Los costos de
endeudamiento asociados a la adquisicion de un activo que aun no se encuentre en
condiciones de utilizacion, se reconocen como un mayor valor del mismo.

169 — LA DEPRECIACION. Debe reconocerse mediante la distribucién racional y
sistematica del costo de los bienes, durante su vida til estimada, con el fin de
asociar la contribucion de estos activos al desarrollo de sus funciones de cometido
estatal. La determinacion de la depreciacién debe efectuarse con base en métodos
de reconocido valor técnico, aplicando el que mejor refleje el equilibrio entre los
beneficios recibidos, la vida til y la distribucién del costo del activo correspondiente.
Los activos considerados de menor cuantia pueden depreciarse totalmente en el
periodo en el cual fueron adquiridos.

Lo anterior indica que un activo (Devolutivo) cuyo costo sea inferior a 50 VTS al
terminar el afio en el cual se puso al servicio debe estar totalmente depreciado, por
cuanto estos por disposicion de la Contaduria General de la Nacién, tienen una
depreciacion acelerada.

Igual tratamiento debe darsele a los activos que por alguna circunstancia sufran un
dano grave no atribuible a causas humanas, por el abuso, mal uso o descuido en
Su conservacion, o porque sufran un deterioro por efectos del tiempo que hagan
necesario modificarle la vida util estimada inicialmente, por cuanto por disposicion
de la Contaduria

General de la Nacion las entidades publicas deben estar revisando periédicamente
el estado de sus activos para que estos se deprecien en el tiempo que efectivamente
estos contribuyan a generar unos ingresos, unos beneficios prestar un servicio
publico eficiente.

195 — PARA EFECTOS DE REVELACION, LOS OTROS ACTIVOS. Se clasifican B
atendiendo la clase de bien, su condicion, su naturaleza, asi como su capacidad l'%

para generar beneficios econémicos futuros o un potencial de servicio, en conceptos
tales como: activos diferidos, bienes entregados a terceros, bienes recibidos en
dacion de pago, activos adquiridos de instituciones inscritas, bienes adquiridos en
leasing financiero, bienes de arte y cultura e intangibles.
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4. CLASIFICACION DE LOS BIENES

41 Generalidades en la Clasificaciéon de Bienes

Con la creacién de la Contaduria General de la Nacién y con la expedicion por parte
De conformidad con el Catalogo de Cuentas del Plan General de Contabilidad
publica, se establecieron criterios para la clasificacion de los bienes en los que se
tiene que tener en cuenta varios aspectos tales como:

La naturaleza del bien

La procedencia

El uso o usos al cual se van a destinar el bien

Las caracteristicas del elemento

El grupo contable al cual pertenezca

0 El rubro presupuestal con el cual se programé la adquisicion en el Plan Anual
de Adquisiciones

O La necesidad a satisfacer

El costo histérico de activo

El valor de compra o incorporacion

La vida util de cada bien

El estado de conservacion del bien

Su durabilidad =
Si se van a incorporar a otros bienes muebles o inmuebles

Si son bienes que se van a entregar en forma gratuita a la comunidad para
satisfacer sus necesidades basicas insatisfechas, entre otros aspectos.

-
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Los criterios anteriores nos definiran la clasificacion del elemento para determinar

si se debe ingresar como un elemento del grupo 15 (Inventarios), del grupo 16
(Propiedades planta y equipo), del grupo 19 (otros activos), entre otros.
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5. ORGANIZACION Y MANEJO DE LOS BIENES MUEBLES
5.1. Generalidades del Almacén

Es el lugar con adecuado funcionamiento, en cuanto a medidas de seguridad y de
custodia de los bienes y de seguridad, salud y ambiente en el trabajo, donde reciben
y se guardan o almacenan ordenada y técnicamente las mercancias, materiales,
bienes, etc. Para luego ser suministrados a las dependencias que conforman la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, para el desarrollo normal de sus
operaciones y obtener el logro de los objetivos y metas propuestas en su parte
misional.

5.2. Actividades de Recepcidon y Almacenamiento.

Tiene por objeto garantizar la calidad de los bienes, optimizar la disponibilidad de
los Bienes necesitados, el control de sus operaciones y la reduccion de los costos
de almacenamiento.

5.3. Tramite General por ingreso de bienes al almacén Operacién y
movimientos

; La recepcion de bienes es realizada por el funcionario responsable del
manejo del almacén o por un funcionario debidamente autorizado, en el sitio en
donde se haya pactado la entrega segun el contrato o documento equivalente.

2. Los elementos adquiridos deben ser entregados en su totalidad por parte del
proveedor en el Almacén o en el lugar pactado. En el evento de presentarse o
hacerse necesario recibir entregas parciales en razén de las caracteristicas del
producto, especificaciones técnicas, procesos de importacién, fechas de
vencimiento especialmente en el caso los medicamentos y alimentos, entre otras,
debera quedar estipulado en el contrato.

T o

3. Los documentos son los soportes con los cuales el almacenista controlara
las fechas de entrega y las demas condiciones de entrega pactadas, establecera el
personal requerido para la recepciéon de los bienes, acondicionara los espacios
fisicos y los elementos o equipos necesarios para hacer la recepcion.

4. Si la entrega de los bienes estd de acuerdo con las especificaciones
estipuladas en el contrato de adquisicion, el almacenista o personal encargado
firmara documento legalmente admitido que sea presentado por el vendedor o su
representante como constancia de haber recibido a satisfaccién los bienes, con ello
~se perfecciona y elaborara el documento oficial de ingreso.

Cra5#5-59 @ wwwhip.govco B 6650446 Piedecuesta, Santander.
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Los bienes que a cualquier titulo adquiera la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA, ingresaran fisica y documentalmente al Almacén, incluyendo
aquellos que de acuerdo con las condiciones contractuales deban ser entregados o
instalados directamente por el proveedor en las dependencias, en cuyo caso debe
contar con el recibo a satisfaccion por el almacenista y/o el interventor y/o supervisor
del contrato.

2. Una vez el responsable de almacén recibe los bienes a satisfaccion y firma
documento del proveedor en sefial de aceptacion de los mismos, se entiende
perfeccionado el ingreso de los productos al Almacén o inventarios.

6. Una vez recibido fisicamente el bien en el Aimacén, el Aimacenista procedera
a su clasificacidon para el ingreso, elaborara el respectivo documento de entrada al
almacén, separandolos fisica y documentalmente de acuerdo con el grupo contable
al que pertenezcan, segun la naturaleza, caracteristica, valor unitario de
adquisicion, durabilidad o destino final de los bienes

7. El documento de entrada al Almacén sera el que acredita el ingreso real del
bien a la Entidad, siendo el Gnico soporte para el movimiento de registro de almacén.

8. En el documento de entrada de bienes al almacén no se admiten tachones
ni enmendaduras y su numeracion sera continua y sucesiva.

9. Una vez ingresen los elementos al almacén, el almacenista procedera a
registrarlos en el programa DELFINECO en el modulo del Aimaceén, en la cuenta a
la cual pertenezcan segun su naturaleza.

10. En ningun caso se ingresaran bienes en forma grupal, sino que deben ‘”’"
ingresarse el programa DELFINECO, en forma separada e individual para cada uno ;}"‘”i’i
de los bienes, especialmente los de Propiedad Planta y equipo, y activos fijos N/

(Devolutivos).

11.  Los bienes que se ingresen como elementos de propiedad planta y equipo o
activo fijjo (Devolutivos), es el programa DELFINECO el que genera
automaticamente un nimero de registro de entrada al inventario. El encargado de
inventarios asignara los niumeros de placa en forma consecutiva y estas se le
colocaran a cada activo en un lugar seguro y de forma tal que no se desprendan ni
se borren facilmente.

12 Para los bienes clasificados como de consumo controlado, no es necesario
generarle una placa de inventario, pero si la entidad decide plaquetearlos, las placas
~———____ deben ser diferentes a las de los bienes devolutivos.
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13.  Se recomienda a cada dependencia realizar por lo menos cada trimestre el

informe de bienes que han ingresado al almacén y al software. No obstante, ante
situaciones

especiales que, en consideraciéon a su volumen, su valor se podra informar con la
inmediatez a que haya lugar.

14.  Los movimientos del almacén se presentan por los diferentes tipos de ingreso
de bienes y por las distintas salidas cuando los Bienes muebles de propiedad planta
y equipo (Devolutivo) ingresan en Almacén deben registrarse en las subcuentas que
corresponden a bienes muebles en almacén nuevos, y para los materiales y
suministros de consumo en la cuenta de cargos diferidos.

En la cuenta del almacén también se registraran aquellos bienes devueltos del
servicio, que por circunstancias especiales no se estén utilizando pero que en el
futuro cercano se les dara uso. Estos bienes se registraran en la cuenta de bienes
no explotados, también se registran en esta cuenta los bienes buenos que no
necesita la entidad y que a futuro los va a trasladar a otra entidad publica a titulo
gratuito mediante la figura de transferencia de bienes.

En el almacén también se registran todos los bienes que han sido devueltos del
servicio por que los Servidores Publicos, contratistas y terceros, no los necesitan o
porque se han desvinculado de la entidad, este movimiento se soporta con la firma
de un documento de traslado entre Servidores Publicos, contratistas y terceros el
cual debe ser firmado por el funcionario que los tenia en servicio y el almacenista
gue los recibe.

En el programa DELFINECO se hara el registro correspondiente para que queden
cargados a nombre del almacenista que lo recibio, este movimiento no genera
asiento contable por cuanto los bienes deben continuar registrados en las cuentas
del servicio porque estos bienes ya traen una depreciacién acumulada

>

15.  Corresponde a contabilidad verificar y realimentar el estado de los registros
contables que sobre el ingreso de los bienes se llevan a cabo en la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA y conservar los documentos necesarios
para soportar las transacciones contables, lo anterior en cumplimiento de las
disposiciones contables establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

16.  Através del programa DELFINECO se debe llevar el registro al dia, de todas
las entradas y salidas de bienes al almacén, con su respectivo nimero
correspondiente al cédigo de barras.
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6. INVENTARIOS

6.1. Generalidades de los Inventarios
6.1.1. Los inventarios, Grupo 15, definicion

El numeral 158 de las normas relativas a propiedades planta y equipo y el numeral
2.9.1.1.4 del P.G.C.P les da la siguiente definicion: Son los bienes tangibles,
muebles, e intangibles, adquiridos o producidos por la entidad contable publica, con
la intension de ser comercializados, transformados o consumidos en la produccion
de bienes o prestacion de servicios, o para suministrarios en forma gratuita a la
comunidad, en desarrollo de funciones de su cometido estatal.

6.2. La toma fisica de Inventarios

La verificacion fisica de los bienes o elementos en los Almacenes o bodegas,
depositos, dependencias, a cargo de usuarios, se debe realizar con el fin de
confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en el
almacén o bodega, oficina de control de Inventarios y cuentas contables. Esta
confrontaciéon se realiza mediante la practica de pruebas representativas de los
bienes por cada cuenta, dependencia o responsable.

Es un procedimiento administrativo que debe hacerse por lo menos una vez al afio,
con el proposito de verificar que las existencias fisicas de todos y cada uno de los
bienes contenidos en el listado de los diferentes inventarios, coincida en cantidad y
valor con los registros sistematizados y contables; el levantamiento fisico de la
totalidad de los bienes de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA debera
realizarse cada dos afios.

6.2.1. Objetivos y propésito de la toma fisica de inventarios.

Los inventarios o tomas fisicas deben realizarse con el propésito de verificar,
clasificar, analizar y valorizar los bienes propiedad de la entidad, en cumplimiento
de lo establecido por los Organismos de Control, la Contaduria General de la
Nacion, que disponen velar por el registro permanente y valorizado de los bienes
muebles, propiedades, planta y equipo devolutivos, consumo, servibles o
inservibles, en servicio o en Almacén, recibidos y entregados a terceros, que
conforman el patrimonio de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, de
acuerdo con las normas vigentes en lo referente a las operaciones que afectan el
manejo del inventario.
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6.2.2. Informacion previa para la planeacién de una toma fisica de inventarios.

. Analice el estado general de la contabilidad y la informacién de almacenes,
inventarios y archivos.

. Obtenga la informacién sobre ordenamiento, clasificacion, caracteristicas y

requisitos necesarios para manipulacioén y reconocimiento.

. Ubicar e identificar geograficamente los sitios y las dependencias que

pueden tener bienes de la entidad

. Establezca si existen diferencias entre registros de contabilidad e inventarios

. Evaluar grado de complejidad de toma fisica existente.

. Cuente con personal requerido y con experiencia en la toma fisica, para que

le ayude a establecer la duracion y planeacion.

. Verifique los sistemas de control interno existentes, el respaldo
administrativo, seguimiento, control, registro e informes de inventarios

. Reitere la obligatoriedad del seguimiento, control y responsabilidad de los

encargados

. Prepare y planee los documentos, y formatos para el informe de resultados.

6.2.3. Como debe ser la toma fisica y actividades posteriores al levantamiento £
fisico \
. Establezca la clasificacion de los bienes servibles en uso. e
. Determine la clasificacion de los bienes inservibles, obsoletos e innecesarios &'ﬁ?
e inicie el procedimiento de bajas "

. Identifique los bienes que no aparecen en el fisico, pero figuran en los 2
registros de la Entidad @
. Determine los procesos administrativos que permita identificar los faltantes y ’“f“j:
los responsables de estos P o
. Deje en claro los bienes no registrados en inventarios y que se deben N/

incorporar como sobrantes de inventarios o que se pueden compensar por
semejanza por iguales caracteristicas o patrones de desempeno.

. Identifique los bienes que figuran en inventario como activos, pero por sus
caracteristicas pueden ser considerados de consumo, o consumos controlados para
depuracion de los bienes.

. Obtenga con certeza la clasificacion de los bienes recibidos y entregados en
comodato

6.2.4. Contenido minimo del de levantamiento de inventarios
. Lugar y fecha.

— " Nombre de la entidad.
~+-__ Dependencia, Almacén o bodega donde se encuentran ubicados los bienes. -
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de medida; saldos segun registros en el sistema de control de bienes.

. Dejar constancia en el acta sobre las diligencias que permitieron recoger
transacciones, datos y sucesos observados al momento de realizar Ia toma fisica.
. Dejar claros los traslados realizados entre dependencias y Servidores

Publicos, contratistas y terceros listados definitivos de bienes inservibles, servibles
no utilizables, obsoletos y de aquellos que requieren reparacion.

. Listado definitivo de sobrantes y faltantes para que se inicie la investigacion
administrativa o el proceso de responsabilidad a que haya lugar
. El acta contendra un informe de las principales actividades realizadas

durante la gestion ejecutada, es estado de avance de las diligencias, procesos y
procedimientos que se encuentran en curso y de las actividades, gestiones,
procesos o procedimientos que a la fecha se encuentren pendientes.

Para efectuar la conciliacion se debe tener claridad en:

L Sobrantes Justificados; Si aparecen elementos sobrantes, originados por
omisiones o errores en los registros, se deben incorporar en forma inmediata,
elaborando un vale de entrada, el cual se soporta en el acta de la diligencia,
verificando previamente la veracidad del hecho y aprobada por el Comité de ——
Inventarios de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA. Si los bienes se V.

encuentran en servicio, se efectuara adicionalmente la salida correspondiente, para \
dejarlos a cargo de la dependencia o funcionario que los esté utilizando
Z. Sobrantes No Justificados; De encontrarse sobrantes cuyo origen no se ."%

puede determinar, se procede a su valorizacion y elaboracion de la entrada, con las
respectivas observaciones y se elaborara el correspondiente registro en el sistema
operativo de la entidad DELFINECO, con cargo a quien los tiene en uso, tomando
como soporte el acta aprobada por el Comité de Inventarios y el inventario fisico en
que se establecio.

@

S @“
%

‘ﬂ
p
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Si la valorizaciéon de sobrantes de inventarios requiere de conocimiento técnico o
cientifico especializado, se realizara mediante la actuacion de un perito que retina
las calidades para tal fin, de no existir personal capacitado dentro de la Dependencia
para realizarlo, mediante autorizacion del Ordenador del Gasto se hara la
contratacién correspondiente.

2 Faltantes No Justificados: Cuando existan elementos que no sea procedente
0 viable su compensacion, en el informe final de inventario se dejara constancia del
hecho, para que el Responsable del Almacén traslade oficialmente al Comité de
Inventarios, el resultado de las averiguaciones y la informacion o descargos iniciales
presentados por el usuario o responsable del bien, documentacién esta, que sera
tenida en cuenta por el Comité de Inventarios, para evaluar cuantitativa y
“cualitativamente el grado de responsabilidad y si fuere del caso, de dar traslado al -

~
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EsHOmMité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable o la Subdireccion

Administrativa 0 a quien haga sus veces al interior de la entidad.

4. Compensaciones; Las compensaciones de faltantes, con sobrantes que se
presenten simultaneamente, se realizaran previa autorizacién del Comité de
Inventarios. En tal evento debe existir similitud entre los elementos en cuanto a
caracteristicas fisicas, técnicas, clase, modelo, precio, etc., que hubieran podido
originar confusion en los recibos o salidas de los bienes.

Para registrar la incorporacion de sobrantes y la eliminacién de faltantes, deberan
producirse los comprobantes de entrada y salida en forma simultanea

6.2.5. Consideracion Importante en el control al Inventario de Bienes

Es obligacién de todas y cada una de las dependencias de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA, contar con controles y relaciones especiales que den
cuenta de dichos bienes, tanto en su cantidad como en su historial de
mantenimiento, estado, responsable, entre otros.

En aras de un adecuado cuidado y control de los bienes, corresponde a las
dependencias contar con sus propios mecanismos de control. Para este fin se
debera siempre verificar, cruzar y conciliar que haya coincidencia entre la
informaciéon del sistema de Informacion DELFINECO, la informacién de las
dependencias y por supuesto los bienes fisicos.

6.3. Las Propiedades Planta y Equipo, Grupo 16.

Comprende los bienes tangibles adquiridos, construidos o gue se encuentran en
transito, construccion, en mantenimiento, o en montaje y que se utilizan para
atender necesidades sociales, mediante la produccion de bienes, la prestacion de
servicios, o para la utilizacién en la administracion o usufructo del ente publico, y
por tanto, no estan destinados para la venta en desarrollo de actividades
comerciales, siempre que su vida atil probable, en condiciones normales, exceda
de un ano, entendiéndose ésta como, el tiempo o los factores necesarios para
estimar la operatividad del bien. “Numeral 165 de las normas relativas a las
propiedades planta y equipo y numeral 2.9.1.1.5 del plan general de contabilidad
publica”.

6.3.1. Reconocimiento de las propiedades planta y equipo

Deben reconocerse por su costo histérico, podran considerarse como métodos de

—actualizacion el costo de reposicion y el valor de realizacion, este Ultimo cuando se -

. ngé"Ta’*-mterién de enajenarse, mediante la realizacion de avalGos técnicos. Par




ESE

PIEDECUES BRtablecer el costo de reposicion pueden emplearse avallos o precios de referencia

comparados con otros activos de similares caracteristicas que figuren en los
registros del DELFINECO.

6.3.2. Control de activos fijos en servicio
Aspectos Relevantes.

El area de Gestidon Ambiente Fisico a través debe ejercer el control de los
bienes debidamente reportados por las dependencias en servicio, conservando
registro actualizado de las novedades y traslados, de tal forma que permitan
determinar en cualquier momento la relaciéon de bienes a cargo de todos y cada una
de las dependencias y a cargo de todos y cada uno de los Servidores Publicos,
contratistas y terceros, responsables que los usen o custodien

v El area de Gestidon Ambiente Fisico coordina a través de responsables de
todas las dependencias de apoyo a la gestién de bienes muebles, que se sugiere a
través de los Administrativos, la impresion por lo menos una vez al ano de la relacion
de los bienes en servicio para que, previa confrontacion fisica, cada dependencia
certifique con su firma su conformidad con la relacion del inventario enviado; para
lo cual dispone de en un plazo de veinte dias.

- Si el funcionario, contratista y tercero, responsable de los bienes encuentra
inconsistencias al confrontar los bienes que tiene para su uso, contra la relacion del
inventario de los bienes que le han sido suministrados para su servicio; lo
comunicara por escrito dentro del plazo antes estipulado, dirigido a la Subdireccion
Administrativa y el area de Gestién Ambiente Fisico en el que describira claramente
las diferencias detectadas (faltantes, sobrantes) para que de ser procedente se
efectien las verificaciones y correcciones a que hubiere lugar.

g2
=2

M
4. Si se presenta pérdida o dafo grave de los bienes, de los cuales se presume S""”‘ ,
alguna responsabilidad del funcionario o contratista que envia la novedad, el Nt

funcionario responsable del area de Gestion Ambiente Fisico procedera a requerirlo
por escrito a fin de que los restituya, repare o pague a la mayor brevedad posible.
Si el funcionario responsable de los bienes perdidos, hurtados o danados, no los
repone, repara o paga, procedera de la siguiente manera:

Si se trata de un contratista, el supervisor procedera a realizar una investigacion

sumaria para determinar la responsabilidad del contratista y procedera a realizar el

descuento o retencion del valor del contrato.

Si no se puede establecer la responsabilidad del funcionario o contratista, se

procedera a activar la péliza correspondiente.

Si se trata de un hurto se procedera a realizar la respectiva denuncia ante la
———— autoridad competente y se llamara en garantia a la empresa de vigilancia.
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~—y deberan reflejarse en forma separada.

se trata de un servidor publico, el superior jerarquico realizara el procedimiento
anterior: en caso de que el servidor publico no tenga superior jerarquico, el caso se
pondra en conocimiento de los entes de control.

o. Teniendo en cuenta que el bien que se encuentra dafiado u obsoleto, y que
adicionalmente se cuenta con los conceptos técnicos del area correspondiente, se
remitira al Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable para realizar
el debido proceso de baja; el almacenista procedera a darlo de baja por dafio,
perdida o hurto, cargando a la cuenta de responsabilidades en proceso
administrativo sobre bienes, por el valor de reposicion, a cargo del funcionario
implicado.

6. Cuando en la dependencia existan bienes de uso comun, se recomienda que
se distribuya la carga entre el jefe respectivo, su secretaria y demas Servidores
Publicos, contratistas y terceros, que tengan mayor contacto o cercania con el bien.

7. En caso de presentarse el retiro de un funcionario que tenga a cargo bienes,
debera contar con un certificado de inventarios y paz y salvo expedido por el area
de inventarios para hacer entrega fisica de los bienes y legalizar mediante el formato
que para este fin ha establecido la entidad. Hara entrega de los bienes que tenia a
su cargo al funcionario que lo remplaz6, o su asignacion a la persona que haya sido
designada para este proposito.

8. Si el funcionario, contratista o colaborador no lo hiciere, desconociendo un
acto de responsabilidad, es deber del jefe inmediato informar esta novedad a la
Subdireccion Administrativa o al Asesor de Control Interno.

9. Con el proposito de mantener los registros actualizados en esta materia, se
recomienda que desde las areas se informen las novedades de cambios o traslados
de personal a la dependencia encargada, como mecanismo de control y sobre los
tramites de traslados de activos entre Servidores Publicos, contratistas cuando a
ello hubiere lugar.

6.4. Revelacion y valor de las Propiedades Planta y Equipo

Los bienes muebles se revelaran de acuerdo con su funcion, destinacién y su estado
normal de funcionamiento o de situaciones especiales para ser involucrados en
procesos operativos o administrativos.

Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas, asi como las provisiones cuando
sean procedentes, constituyen un menor valor de las propiedades, planta y equipo,

e
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reflejarse igualmente de manera separada.

6.5. Bienes depreciables

Los bienes que retnen los requisitos de activo fijo de propiedad planta y equipo,
que como se anotd anteriormente, que son los que: el costo de adquisicion o
incorporaciéon es menor a 50 UVT definida por la DIAN en cada vigencia.

Es decir que los activos del grupo 16 de propiedad planta y equipo de hasta ese
valor deben depreciarse en el periodo en que se ponen al servicio, la depreciacion
puede registrarse en el momento de la incorporacion o durante los meses que resten
para la terminacioén del periodo contable.

No obstante, lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida util
fijada no corresponde con la realidad, debido a circunstancias tales como: accion
de factores naturales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnologico o
especificaciones de fabrica, podra fijarse una vida util diferente y revelar tal situacion
en las Notas a los Estados Contables.

6.6. Peérdida de un bien mueble

Cuando a un funcionario, contratista o colaborador se le extravié un activo de
propiedad planta y equipo, debe crearsele una responsabilidad administrativa en
proceso por el saldo en libros y solicitar de inmediato la reposicion por uno de
similares caracteristicas. Si el saldo en libros es de cero, no es necesario crear la
responsabilidad en proceso administrativo, pero debe solicitarsele al funcionario la
reposicion por uno de similares caracteristicas.

Una vez el funcionario lo reponga se le dara un ingreso a la cuenta de inventario
que corresponda segun la naturaleza del activo del grupo propiedad planta y equipo;
con un crédito como ingreso extraordinario recuperaciones, por el valor que figure
en la factura o documento equivalente o por el valor que estime el Comité Técnico
para la Sostenibilidad Financiera y Contable simultaneamente cancelar la cuenta de
responsabilidades en proceso administrativos.

7. BAJAS DE BIENES MUEBLES
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el tramite mediante el cual la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA,
decide retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente de sus inventarios, como de
los registros en el programa DELFINECO y de los registros contables y del
patrimonio de la entidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno o
por el estado de deterioro o desgaste natural en que se encuentran o por qué no los
necesita mas para su uso.

Previamente al procedimiento para la baja del bien, debe revisarse en el programa
DELFINECO cual es el saldo en libros de todos y cada uno de los bienes a dar de
baja, para establecer que su saldo en libros sea cero, y ya no tengan vida util
restante, por cuanto estos bienes ya estan totalmente desgastados, inservibles,
obsoletos o vencidos.

Si se encuentra que hay bienes que todavia tienen vida dtil restante y por lo tanto
su saldo en libros no es cero, debe cambiarse la vida util restante a 1 mes, esperar
a que se corra el proceso de depreciacion de ese mes, a fin de que ya no tenga
saldo por depreciar y por lo tanto su saldo en libros es cero.

7.1. Concepto de Bajas

Es el tramite mediante el cual la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA,
decide retirar definitivamente un bien, tanto fisica, como de los registros contables
e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad, por no estar en
condiciones de prestar servicio alguno o por el estado de deterioro o desgaste
natural en que se encuentra o por no ser necesario su uso.

Debe tenerse en claro que cuando se habla de baja de bienes de la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, se hace referencia a una disminucion de
su patrimonio, como consecuencia de este tipo de procedimientos y que esa
afectacion debe hacerse por el valor en libros contables. Para este fin se debe dar
cumplimiento al procedimiento que se describe a continuacién:

7.1.1. Proceder administrativo para bajas

Siempre que se vaya a solicitar la autorizacion para dar de baja bienes de la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, debe efectuarse el siguiente tramite:

1. Solicitud de los Servidores Publicos, contratistas y sus colaboradores
El funcionario quien tiene a su cargo el bien en aparente estado inservible, solicita

la inspeccion ocular al funcionario quien desempena las labores de la Subdireccion
Administrativa respecto al bien que se considera debe ser dado de baja.
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gﬂ‘.ﬁ Subdireccion Administrativa debe liderar la conformacion de equipo para realizar
inspeccion fisica de la existencia y estado del (los) bien (es) Mueble (s). (No deben
ser funcionarios del area de almacén e inventarios). Para este fin se debe realizar
consulta en DELFINECO y de ser necesario impresion del reporte del bien a ser
inspeccionado.

Se levanta acta en el que se detalle el estado del bien, incluyendo fotografias. Se
deben tomar fotografias por diferentes costados, y especificamente se debe incluir
fotografia del area donde se visibiliza la marcacién del bien y el estado del mismo.

El acta se debe acompanar del listado de asistentes, que minimamente debe incluir
dos (02) personas de planta de la entidad, la Subdireccién Administrativa, asesor
de control interno, responsable del bien y el Revisor Fiscal de la ESE HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA .

En todos los casos se debe anexar al acta la relacion de los bienes con la
informacion completa seguin formato establecido para este fin firmado por el
responsable del area, solicitud de Baja de Bienes Muebles.

En los casos que el funcionario quien hace las veces de Subdirector Administrativo
considere necesario acompanarse de otras personas para realizar la inspeccion
ocular asi lo podra realizar.

En el caso de equipos de tecnologias de la informacién y comunicaciones, entre los
cuales se mencionan: computadores, teléfonos, dispositivos electronicos de
comunicacion, entre otros; se debe realizar el acompanamiento en la inspeccion
ocular del funcionario con la competencia para conceptuar, que para este caso
seriael Coordinador del area de Sistemas, Ingeniero Electronico, Tecnélogo en
Sistemas, Tecnoélogo en Electronica y/o afines. Se debe registrar en el acta de forma
clara, el concepto emitido por el especialista en la materia con el planteamiento
general sobre el estado del bien.

En todos los casos el acta debe incluir el listado de asistentes y formatos
establecidos a través del Sistema de Gestion, entre los cuales se menciona Solicitud
de Baja de Bienes Muebles. Formatos y reportes que bien pueden ser generados a
través del DELFINECO, siempre que arrojen la informacién necesaria para la baja.

El Subdirector Administrativo debe remitir a través de comunicacion oficial el (las)
acta (s) en el que da cuenta de las conclusiones de la inspeccion ocular con las
respectivas fotografias del (los) bien (es) y el formato de Solicitud de Baja de Bienes
Muebles. El acta debe mencionar si el estado del (de los) bien (es) impide su uso y
demas consideraciones relevantes sobre el estado del bien. Es importante observar

~que el tramite hasta ahora adelantado no establece el envio fisico de los bienes -

muebles-a.ser dados de baja.
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Se pueden diligenciar cuantas Actas de Reunion (aprobadas) sean necesarias. El

numero de actas estara definido especialmente por las reuniones de inspeccion
ocular que se desarrollen a lo largo de cada mes.

De otro lado, el formato de Solicitud de Baja de Bienes Muebles se debe diligenciar
agrupando los bienes por grupos de inventarios, de conformidad con la clasificacion
contable, de tal manera que se puedan efectuar los asientos contables en forma
légica y ordenada, debido a que cada agrupacion contable de inventario tiene un
registro contable en el costo y en su depreciacién acumulada.

De igual manera se debera proceder en caso de que sean bienes que se encuentran
en los almacenes y se remiten a través de oficio firmado por el responsable de la
dependencia, dirigido a la Subdireccion Administrativa, con las actas del mes y
relacién de bienes.

La fecha de corte para recibir solicitudes de baja de bienes es los primeros cinco (5)
dias calendario de cada mes. Y se recibira solamente un comunicado por mes por

cada dependencia. V.
La Subdireccion Administrativa, verifican el contenido de las actas y su informe y en

caso que se requiera alguna claridad y/o ajuste en el acta, se pone en conocimiento igﬁ_
del funcionario correspondiente para que proceda de conformidad. W %

La Subdireccion Administrativa, tendra definidas las fechas de las reuniones del
Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable consecuentemente
establecera periodos de corte para la inclusion de actas para estudio en el citado
comité.

@
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El comité realizara estudio y determinara decision acorde a tramite que se explica
en el presente documento.

Una vez se cuenta con todas las solicitudes para baja de las diferentes
dependencias la Subdireccion Administrativa, designara la elaboraciéon de informe
consolidado sobre los bienes motivo de analisis y estudio para disposicion final por
parte del Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable. En el caso
de los bienes muebles se liderara esta labor por parte del lider de Inventarios, y en
el caso de automotores se liderara esta labor por parte del lider de parque
automotor.

----- g Para el caso de los automotores es pertinente presentar informe integral y poner en
~eonocimiento del Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable el - —
ontexTo y antecedentes a considerar, y consecuentemente las recomendaciones i
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PIEDECUESTADE disposicion final de los mismos. El contexto y antecedentes deben involucrar
situaciones que previamente se han presentado al determinar la venta de
automotores. Es también pertinente considerar riesgos sociales y normas
relacionadas con la administracién de automotores.

Estos informes seran presentados al Comité Técnico para la Sostenibilidad
Financiera y Contable que sesionara de forma regular y programada cada que es
citado.

Una vez sesione el Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable, se
remitira a los lideres de Inventarios y Parque automotor actas con las decisiones
para dar continuidad a los tramites y acciones que conlleven a materializar las
decisiones determinada.

Los activos de menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisicion o
incorporacion, pueden depreciarse en el mismo afo en gue se adquieren o
incorporan. Teniendo en cuenta que la Contaduria General de la Nacion definio que
los activos de menor cuantia son aquellos cuyo costo de adquisicién o incorporacion
sean menores a 50 UVT definida por la DIAN en cada vigencia. Es decir que los
activos del grupo 16 de propiedad planta y equipo de hasta ese valor deben
depreciarse en el periodo en que se ponen al servicio, la depreciacion puede
registrarse en el momento de la incorporacién o durante los meses que resten para
la terminacion del periodo contable

7.1.2. Acta de baja y sus soportes.

El acta de baja estara motivada y basada en los argumentos recogidos vy
presentados en la inspeccion ocular y posteriores informes consolidados por los
lideres de Inventarios y debera contar con cada elemento claramente detallado, por
agrupacion contable, costo historico, depreciacion y el saldo en libros.

En esta acta de baja de bienes y sus soportes debera quedar sugerido el posible
destino final de los bienes, el acta es el documento soporte necesario para la
decision que tomara el Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable
para que mediante la resolucién de baja indique el destino final que debe darsele a
los bienes tipificados como inservibles, obsoletos o vencidos y demas.

Con los documentos soporte, el Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y
Contable, procede a recomendar la disposicion final que deberan dar a los bienes
- muebles objeto de consulta.
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~—En la categoria de bienes inservibles, obsoletos y vencidos, se agrupan aquellos -
T bienes que.no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnologicamen

'al-3. Expedicién del acto administrativo, Resolucion de baja.

La resolucion de baja es el acto administrativo expedido por el Representante Legal
de la Entidad, a través del cual se autoriza dar salida definitiva a los bienes
inservibles dados de baja del Almacén y del Patrimonio de la E.S.E. HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA:; y donde se define el destino final que debe darseles,
en el acto administrativo se ordenara a quien corresponda adelantar los tramites
requeridos para ejecutar la baja de los bienes.

Entre los tramites necesarios e€s en este punto en que se articulara con las
dependencias que tienen los bienes a ser dados de baja para que lleven los bienes
al sitio indicado, esto en armonia con las decisiones del Comité Técnico para la
Sostenibilidad Financiera y Contable, que pueden establecer entre otras la
enajenacion, la transferencia a otra entidad o la destruccion.

En el caso de bienes a cargo de Servidores Publicos que se les haya autorizado su
baja se procedera a impartir instrucciones para realizar las transacciones en el
Sistema de Informacion DELFINECO que permitan la descarga de estos bienes.

Una vez desarrollado el proceso - venta, permuta, dacién en pago, traspaso o
traslado a otra entidad, aprovechamiento o destruccién -, con el acta de entrega o
recibo, de destruccion o aprovechamiento, se elaboraran los registros
correspondientes a la salida definitiva tanto en el programa DELFINECO vy
consecuentemente en la contabilidad, igualmente se procede a enviarse copia de la
documentacion de soporte a las areas que asi lo requieran, entre ellos a
contabilidad.

7.1.4. Retiro de los bienes del DELFINECO y de los registros contables.

Con la resolucién en firme, y una vez adelantados los tramites establecidos con los
bienes, desde el area contable, proceden a retirar los bienes de los registros del
programa DELFINECO, en el que debe quedar la trazabilidad e historia de los

bienes que se estan dando de baja.

Se emitiran copias de la resolucion para el area de Seguros para que se informe a
la Compania aseguradora y se retiren de la péliza estos bienes.

7.2. Clase de Bajas de Bienes

A continuacién, se describen las circunstancias que dan lugar a una baja de bienes
del patrimonio de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

7.2.1. Baja de bienes inservibles obsoletos o vencidos

25

D Cra5#5-59 @ www.hip.gov.co ‘@ 6650446 Piedecuesta, Santander.




PIEDECUE

HOSPITAL LOCA

sfgbido a su mal estado fisico 0 mecanico o que una inversion de reparacion
resultaria antiecondémica para la Entidad.

Igualmente, en este grupo, quedarian reclasificados aquellos bienes que habiendo
sido clasificados inicialmente obsoletos o servibles no utilizables para la entidad con
opcion de traspaso, venta o permuta, deban ser declarados inservibles a partir de
un nuevo analisis y concepto técnico, donde se demuestra que despues de
agotados los procedimientos de traspaso o enajenacion, las entidades o posibles
interesados en obtener el bien decidieron retirar la oferta.

7.21.1. Inservibles por dafo total o parcial

En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su dafio o destruccién
parcial o total, su reparacién o reconstruccion resulta en extremo onerosa para la
entidad.

T.2.1.2 Inservibles por deterioro histérico

Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida dtil, y debido a su
desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a la entidad.

7213, Inservibles por salubridad

Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento o riesgo de
contaminacion, caso de los libros, residuos especiales o contaminantes. El mal
estado en que se encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan
contra la salud de personas.

7.21.5. Consideraciones sobre Bajas de Bienes Muebles

Siempre que se vaya a solicitar la autorizacion para dar de baja bienes de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, debe efectuarse el siguiente tramite

1. Las dependencias deberan evitar la acumulacion de bienes muebles no Utiles
en su poder y en las oficinas causando incomodidades y expuestos a su deterioro
o perdida.

£ La Subdireccién Administrativa es la Gnica dependencia competente para
formalizar el tramite administrativo de baja de bienes con el apoyo del area de

~—Gestion Ambiente Fisico y del Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y -

e CONtADIE~
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3. Se recomienda que los colaboradores Administrativos o quienes hacen sus

veces recopilen las solicitudes de baja de bienes que asi lo requieren.

4. Se recomienda que los colaboradores Administrativos o quienes hacen sus
veces apoyen el tramite de solicitudes de baja de bienes que asi lo requieren. No
obstante, acorde a la magnitud de bienes es potestativo del superior jerarquico de
cada dependencia designar a otros colaboradores a apoyar esta labor. Asignacion
que en todo caso se debe poner en conocimiento de la Subdirecciéon Administrativa
y el area de Gestion Ambiente Fisico que a su vez debe garantizar el cumplimiento
de las labores de apoyo en la administracion de los bienes muebles.

2, Cuando por necesidad del servicio se requiera ubicar un bien en otro lugar
se le solicitara su baja en el Almacén, se debera diligenciar adicionalmente el
formato respectivo de traslado.

6. Una vez recibidos los bienes por el almacenista, procedera a ubicarlos en
espacio del almacen donde se ubiquen inservibles, obsoletos o de vencidos segun
corresponde.

¥ Los encargados de inventarios procederan a descargar los bienes en el
DELFINECO, del area y funcionario responsable que lo tenia, y a cargarselos a la
cédula del almacenista que los recibio.

8. Una vez recibidos los bienes por el almacenista, procedera a ubicarlos en la
bodega de inservibles, obsoletos o de vencidos segun corresponda.

9. Este documento de traslado no genera asiento contable, puesto que los
bienes continuaran registrados en la cuenta del servicio, y solamente en el
DELFINECO se les ha cambiado la dependencia y el funcionario responsable de la
custodia.

8. DISPOSICION FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA

En la presente fase del proceso de una baja, se recuerda que previamente el Comité
Teécnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable de la Institucion reviso la
informacion suministrada en el documento de analisis administrativo, técnico y
financiero y con base en los conceptos técnicos emitidos por los expertos, aprueba
el destino de los bienes dados de baja. La decision del Comité debe quedar en acta
firmada por el secretario técnico del Comité y de la Subdireccion Administrativa.

—Los bienes dados de baja seran almacenados hasta que se ordene por escrito el ‘
— eturo deﬁmtlvo prevna la aplicacion del procedimiento respectivo de destino ﬂnal —
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En el proceso de disposicion final de los bienes dados de baja, la E.S.E Hospital

Local de Piedecuesta, tendra en cuenta las siguientes condiciones de caracter
general:

. La E.S.E Hospital Local de Piedecuesta podra realizar la enajenacién de los
bienes muebles de manera directa.

. Por otra parte, la Gerencia debe adelantar el proceso correspondiente para
seleccionar en el caso que corresponda el intermediario idéneo, quien se encargara
de realizar el proceso de enajenacion de bienes muebles: en el caso de quelaE.S.E
Hospital Local de Piedecuesta requiera de estos servicios.

. El Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable al precisar el
mecanismo a utilizar para la enajenacién de los bienes muebles, tendra en cuenta
precio Minimo de los BIENES MUEBLES NO Sujetos a Registro.

. La Gerencia debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones
de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en los libros
contables de la entidad, permitiéndole esto, precisar el precio minimo de venta de
estos. (Informaciéon suministrada por Almacén y Subdireccién Administrativa de la
E.S.E Hospital Local de Piedecuesta).

Para los procesos de enajenacion de bienes, se toma como referencia lo establecido
en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que faculta a las entidades
publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal ) de Ia

norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del ::3%
estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos L 1

mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo
del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion

@

objetiva”.
De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, x‘*’*
la entidad podra realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a Nat’

promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y
productos, o cualquier otro intermediario idéneo, seglin corresponda al tipo de bien
a enajenar.

Los mecanismos de Enajenacion de Bienes son:

8.1  Enajenacion Directa por Oferta en sobre Cerrado

Cuando se enajene bienes con el mecanismo de oferta en sobre cerrado se debe
seguir el siguiente procedimiento:
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PIEDECUESTA La Entidad debe publicar la convocatoria, los estudios previos, el proyecto de
pliegos de condiciones, en los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al
proceso de enajenacion.

2. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de
condiciones, la Entidad debe expedir el acto administrativo de apertura y publicarlo
en el SECOP junto con los pliegos de condiciones definitivos.

3. Una vez recibidas las ofertas, la Entidad debe verificar el cumplimiento de los
requisitos habilitantes de los oferentes y publicar el informe correspondiente en el
SECOP junto con la lista de los bienes sobre los cuales se recibieron ofertas.

4. La Entidad debe convocar la audiencia en el lugar, dia y hora sefialados en
los pliegos de condiciones.

L En la audiencia la Entidad debe abrir las ofertas econémicas de los oferentes
habilitados e informar la mejor oferta para la Entidad Estatal.

6. La Entidad concede a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta por
una sola vez.

7. Surtido este paso, la Entidad debe adjudicar el bien al oferente que haya
ofrecido el mejor precio para la Entidad.

8. La entrega de los bienes al comprador se formalizara con el acta de entrega

firmada por los intervinientes y Gerencia la cual sera el soporte para elaborar el
registro de baja de inventarios en el aplicativo.
9. En el caso de los vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta

de propiedad a nombre del adjudicatario. as
e
8.2 Enajenacion Directa a través de Subasta Publica N
Si la enajenacion directa es por subasta publica se debe seguir el procedimiento ‘
Urens P

establecido en numeral 8.1, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al
oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de
enajenacion y, en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

_,,-‘
o,
B
3*\ /i
N

8.3 Enajenacion a través de Intermediarios Idoneos.

El articulo 2.2.1.2.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, reglamenta que cuando se elija
este mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de
subasta publica 0 mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con
el intermediario.

La seleccion del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de
contratacion en el cual se utilice las reglas de la seleccién abreviada de menor
cuantia. Si el intermediario es un comisionista de bolsa de productos se selecciona
mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos, de conformidad ;
conlo sefalado en el articulo 2.2.1.2.2.1.5y2.2.1.2.2.1.6 del Decreto 1082 de 201 D™ )
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directamente (Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a
través de subasta publica) o cuando la misma se realice a través de intermediarios
idoneos, el oferente debera consignar a favor de la entidad un valor no inferior al
veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para
participar en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

Para los procesos de enajenacién por venta de bienes, se debera tener en cuenta
los siguientes procedimientos: Precio minimo de venta de bienes muebles no
sujetos a registro. La Entidad debe tener en cuenta el resultado del estudio de las
condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en
los libros contables de la misma.

Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. La Entidad debe tener
en cuenta lo siguiente:

1. La Entidad Estatal debe obtener un avalto comercial practicado por cualquier
persona natural o juridica de caracter privado, registrada en el Registro Nacional de
evaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes
pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de carga
y de pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos anualmente
por el Ministerio de Transporte.

2. Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar el L
valor estimado de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso

del bien en un término de un (1) afio, tales como conservacion, administracion y gﬁg
vigilancia, impuestos, gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros. % E
Especificaciones de los bienes para venta: La entidad debe tener en cuenta lo g
siguiente: &
1. Relacién completa de los bienes por agrupaciones de inventarios, con ok
indicacién de cantidad, clase, especificaciones y valores con que figuren en los Net¥

registros contables.

2. Acta del Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable que
apruebe la enajenacion y destino de los bienes.

3. La entrega de los bienes al comprador se formalizara con el acta de entrega
firmada por los intervinientes y la Gerencia, la cual sera el soporte para elaborar el
registro de baja de inventarios en el aplicativo. En caso de que la venta se realice a
través de intermediarios, la entrega se realizara con el acta de adjudicacion de este.

4. En caso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta de
~——___ propiedad a nombre del adjudicatario y en el caso de bienes inmuebles, la entrega
“sera contra presentacion del Certificado de Tradicién a nombre del adjudicatario.

Piedecuesta, Santander.
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PIEDECUESSA  Enajenacién de Bienes Muebles a Titulo Gratuito entre Entidades

Estatales

La Entidad debe hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y
ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades FEstatales a través de un acto
administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe
manifestarlo por entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.

En el evento de existir dos (2) o mas manifestaciones de interés de entidades
publicas de cualquier orden, por uno o varios bienes muebles, se entregara a
aquella que hubiere manifestado primero su interés.

Una vez determinada la (s) entidad (s) a la que se entregaran los bienes, producto
de la formal manifestacion publica de interés, se procedera a realizar la respectiva
acta de entrega de los bienes objeto de baja a titulo de enajenacion de bienes entre
entidades publicas, la que suscribiran los representantes legales de las entidades
involucradas y se procedera a la entrega material de los bienes muebles en un
término no mayor a treinta (30) dias calendarios, contados a partir de Ia suscripcion
del acta de entrega, previa la aprobacién de enajenaciéon del Comité Técnico para
la Sostenibilidad Financiera y Contable.

El retiro definitivo de los bienes de los registros de inventarios se formalizara con el
acta de entrega, que sera el soporte para elaborar el registro en el aplicativo.

22
o

En caso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta de propiedad
a nombre de la Entidad Estatal a quién se transfiere la propiedad.

{4
!
%

La Gerencia verifica que la informaciéon del comprobante esté conforme con lo
autorizado, firma el comprobante y lo entrega para su archivo.

¥
¥

.

EN

Nota: De conformidad con la jurisprudencia del Consejo de Estado, la donacién de
bienes muebles entre entidades publicas solo es procedente, en los casos en que
respecto de los bienes no se ha producido la desafectacion porque la entidad
publica titular del dominio ya no le requiere para su servicio. Lo anterior, debido a
que se ha producido tal desafectacién, estos deben ser enajenados mediante
contrato de compraventa, a través de seleccién abreviada.

8.5 Aspectos para tener en Cuenta en el Proceso de Disposicion Final
segun el Tipo de Baja

- 8.5.1 Bajas por Destruccion
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V es¢

en alto grado de deterioro, contaminacion o que la entidad considere que por sus
caracteristicas no deban ser comercializados por cualquier hecho que impida su
venta, con el acta de aprobacion del Comité Técnico para la Sostenibilidad

Financiera y Contable se procedera a su destruccion en el lugar donde se
encuentren.

Se levantara acta de destruccion suscrita por los funcionados delegados para el
efecto, que sera el soporte para elaborar el registro en el aplicativo, identificando el
tipo de operacion de baja para la contabilizacion.

La Gerencia verifica la informacion del comprobante, lo firma y lo entrega para su
archivo.

8.5.2 Bajas de Bienes cuya Destinacion Final esta reglamentada por Normas
Ambientales por Destruccion

Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos, que si
bien no generan problema durante su uso, pero se convierten en un peligro cuando
se liberan al medio ambiente y que ademas por su deterioro, obsolescencia
tecnologica o que ya no son utiles para la entidad, deban ser dados de baja, se
deberan entregar a los generadores, comercializadores y/o distribuidores de los
mismos 0 a empresas autorizadas por la autoridad ambiental competente, para que
les dé destinacion final segun las normas ambientales existentes, con el fin de que
se busque la prevencion y reduccion de los impactos ambientales.

Dentro de estos elementos se identifican aparatos eléctricos y electronicos tales
como: computadores, impresoras, CPU, fotocopiadoras, electrodomésticos,
teléfonos, celulares, maquinas de oficina, periféricos y todos los RAEE, entre otros.

En caso de que los bienes no puedan ser entregados a los generadores,
comercializadores y/o distribuidores de estos, se podran enajenar a través de un
proceso de subasta, en el cual se exigira que el comprador cuente con la debida
licencia ambiental con su cobertura.

También se identifican otro tipo de elementos tales como: baterias de UPS, pilas,
bombillas fluorescentes y otros que requieran destinacion final especial de acuerdo
con las normas ambientales.

8.5.3 Bajas de Bienes Entregados en Dacion de Pago o Permuta
Hay permuta de bienes cuando se cambia uno por otro o como parte de un valor,

transfiriéndose reciprocamente el dominio de ellos y sélo procede cuando exista un
~contrato de compraventa que estipule la permuta de bienes.

Piedecuesta, Santander.
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bienes, grupo, placa de inventario y descripcién de los bienes que permitan su

exacta y completa identificacion y el valor establecido como la parte del pago.

La entrega de los bienes se formalizara con el acta de entrega firmada por los
intervinientes y la Gerencia, la cual sera el soporte para elaborar el registro de baja
de inventarios en el aplicativo.

En caso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta de propiedad
a nombre de quién se permute.

Los bienes que se entreguen a la E.S.E Hospital Local de Piedecuesta seguira el
proceso de Ingreso por adquisicion de bienes, y el valor de incorporacion
correspondera al valor comercial establecido en el contrato.

La Gerencia verifica el registro de la informacién en el aplicativo, firma el
comprobante respectivo y lo entrega para su archivo.

8.5.4 Bajas por Caso Fortuito o Fuerza Mayor

Cuando la pérdida o dafo definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido
entre otros a terremotos, inundacion, incendio, el Coordinador de inventarios o quien
tenia en uso el bien en el momento del evento, presentara por escrito informe
pormenorizado a la Gerencia, para proceder a tramitar la reclamacién ante la firma
aseguradora.

El funcionario responsable elaborara el documento o acta de pérdida o dafio de
bienes, con la informacion de los bienes, entre otras: costo historico, valor en libros,
nombre del funcionario a quien aparece el bien.

S’
Con base en el documento o acta de pérdida se elaborara el comprobante de baja ‘"‘“‘"}f
y se procederéd a descargar el valor de los bienes de los registros de la cuenta s

contable correspondiente.

En caso de desastre natural puede darse de baja del bien elaborando un acta en
donde se especifique y se aporten los soportes que efectivamente prueben la
destruccion del bien como causa de estos fenomenos.

8.5.5 Bajas por Merma, Rotura, Desuso o Vencimiento

Para autorizar baja de bienes por merma, rotura, averia, alteracion, desuso,
vencimiento u otras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable,
se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

: Acta levantada por el responsable, con intervencién de un delegado designado por
w |2 Gerencia. En el acta se hara relacion pormenorizada de los bienes DQLem
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consten en los mismos, con constancia de los que han sufrido la merma o darios y

causas que los produjeron.

Destruccion fisica de los elementos y autorizacion de baja expedida por la Gerencia,
Cuando se trate de mermas, la baja se expedira Ginicamente por la cantidad faltante.

9. NOTAS POR INCORPORAR SUGERIDAS:
9.1 Inventario de Bienes Propiedad, Planta y Equipo

El inventario de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado, detallado y
valorizado de los bienes que integran el patrimonio de la E.S.E Hospital Local de
Piedecuesta.

El inventario general de los bienes de la E.S.E Hospital Local de Piedecuesta se
rinde a 31 de diciembre de cada ano, incluye los elementos de consumo y activos
fijos existentes en bodega y la relacion de los activos en servicio.

Los inventarios de activos fijos en servicio estaran a cargo del funcionario o
contratista que mediante comprobante de egreso o traslado los recibid. Los
elementos de uso comun en una dependencia deberan cargarse al inventario
individual del jefe de esta.

Cada funcionario o contratista de la entidad debera responder personalmente por
los bienes que se le entreguen para uso, custodia, administracion y transporte.

Los funcionarios o contratista que tengan bienes a su cargo son responsables de la
pérdida o dafio que sufran, cuando lo anterior no se ocasione por el deterioro
natural, por su uso normal o por otra causa justificada.

Para establecer la responsabilidad de funcionarios o contratistas por la pérdida o e/
dano de los bienes, que no provenga del deterioro natural, se ordenara la practica
de una investigacion administrativa.

El Area de Gestién Ambiente Fisico a través del funcionario encargado, llevara un
registro para cada uno de los responsables de los activos fijos y los mantendra
permanentemente actualizados con todos los ingresos, egresos y demas
movimientos que se produzcan.

Los funcionarios o contratistas que preste sus servicios de la E.S.E Hospital Local
de Piedecuesta y que se traslade de una dependencia a otra o se retire
definitivamente, debera informar al Coordinador de Inventarios para que le efectue
la entrega de los bienes a su cargo y establezca la nueva asignacion.
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son deberes del servidor publico:

Numeral 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”.

Numeral 22..." Responder por la conservacion de los dtiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion”.

9.2 Programa de Seguros Proteccién y Prevencion de Riesgos.

Con la finalidad de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida, dafio o
deterioro de los bienes del Estado y con el fin de obtener su resarcimiento, se deben
constituir polizas de seguros que amparen dichos bienes, conforme a lo establecido
en la Ley 42 del 1993.

“El articulo 107 de la Ley 42 de 1993, establece que: “Los organos de control fiscal
verificaran que los bienes del Estado, estén debidamente amparados por la pélizas
de seguros o un fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer
responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las circunstancia lo amerite”.

El area de Gestion Ambiente Fisico es la dependencia responsable de garantizar el
aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad.

Con el fin de garantizar el correcto cubrimiento de los riesgos de los activos de su
propiedad, asi como aquellos por los cuales sea o fuese legalmente responsable y
dado que la entidad no cuenta con una persona experta que lo asesore en la
contratacion, administracion y manejo del programa de seguros, se debe contratar

a una firma Corredora de Seguros (es una persona juridica, independientes de las ““*”
Compainias de Seguros, que tienen como objetivo asesorar en el adecuado manejo o
y administracion de las polizas de seguros). N/

La firma Corredora de Seguros, debe asesorar a la entidad, en la realizacién del
proceso de seleccion para elegir la compania de seguros que tendra a su cargo el
manejo del programa de seguros en los siguientes ramos:
- Pdliza Todo Riesgo Dafios Materiales (Incendio, Sustraccion, Corriente
Debil): Amparar las pérdidas o dafios materiales que sufran los bienes de propiedad
de la entidad, bajo responsabilidad, tenencia y/o control, y en general los recibidos
a cualquier titulo y/o por los que tenga algun interés asegurable.
. La pdliza de Todo Riesgo otorga amparo para las pérdidas y/o darios
materiales que sufran los bienes amparados por cualquier riesgo o causa, incluidos,
entre otros, incendio, rotura de maquinaria, equipo electronico, sustracciéon con y sin
violencia, hurto y hurto calificado, asonada, sabotaje y terrorismo y demas que no
e se encuentren expresamente excluidas de las condiciones del seguro.
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PIEDECUESTA  Automoviles, Seguro de Danos Corporales Causados a las Personas en
Accidentes de Transito: Amparar los dafos y/o pérdidas que sufran los vehiculos de
propiedad o por los que sea legalmente responsable la entidad, o aquellos dafios a
bienes o lesiones o muerte a terceros que causen.

. Manejo Global para Entidades Oficiales: Amparar los riesgos que impliquen
menoscabo de los fondos o bienes de propiedad, bajo tenencia, control y/o
responsabilidad de la entidad causados por acciones y omisiones de sus servidores,
que incurran en delitos contra la administracion publica o en alcances por
incumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, incluyendo el costo
de la rendicion de cuentas en caso de abandono del cargo o fallecimiento del
empleado.

. Responsabilidad Civil Extracontractual: Amparar los perjuicios patrimoniales
que sufra la entidad, asi como los extrapatrimoniales del tercero; generados como
consecuencia de la responsabilidad civil extracontractual originada dentro o fuera
de sus instalaciones, en el desarrollo de sus actividades o en lo relacionado con
ella, lo mismo que los actos de sus empleados y funcionarios en todo el territorio
nacional.

. Transporte de Valores: Amparar las pérdidas y los dafios materiales
causados como consecuencia de los eventos que constituyen los amparos
mencionados, por el transporte de dineros en efectivo, titulos valores, cheques, y
cualquier otro documento de propiedad del asegurado que pueda ser convertido
facilmente en dinero en efectivo, incluyendo las movilizaciones de dinero en efectivo

realizadas por los funcionarios delegados del manejo de cajas menores y demas N\
titulos valores, por los cuales la entidad deba ser legalmente responsable. e
. Responsabilidad Civil para Servidores Publicos: Amparar los perjuicios o

detrimentos patrimoniales causados a la entidad, como consecuencia de decisiones B
de gestion incorrectas, pero no dolosas, adoptadas y/o ejecutadas o ejecutadas, por l.%
los Servidores Publicos y/o funcionarios del nivel directivo, cuyos cargos se &
relacionan en los presentes pliegos de condiciones. @

Asumir los gastos de defensa (honorarios profesionales de abogados defensores y -
cauciones judiciales) segun los limites por etapas procesales establecidos en este ;“/
documento, en todo tipo de procesos incluidos los penales siempre que se trate de N’
delitos no dolosos; civiles;, administrativos; iniciados por entes de control
(Procuraduria, Contraloria o similares) o; por cualquier organismo oficial, en los que
se discuta la responsabilidad correspondiente a los cargos asegurados.

También le corresponde al Corredor de Seguros, asesorar a la entidad en la
celebracion y desarrollo de los contratos de seguros en todas sus etapas, es decir,
en la solicitud de expedicion de polizas de seguros, en la variacion de los riesgos,
en los avisos de ocurrencia de siniestros, en la proteccion del salvamento, en la
presentacion de la reclamacion, en la valoracion de las pérdidas y en general, en
todo lo concerniente a la correcta ejecucion de los contratos de seguros, asi como
la ejecucidn de los tramites necesarios para la realizacion de reclamaciones ante
las companiias de seguros y liquidaciéon de indemnizaciones sobre siniestros que se
“presenten.




ESE

HOSPITAL LOC

PIEDECUES PA1@ VeZ adjudicado el programa de seguros y cuando se generen movimientos por
ingresos o bajas de activos de los inventarios de la entidad, el funcionario
responsable debera informar al area de Gestién Ambiente Fisico y Subdireccion
Administrativa la relacién valorizada de los bienes para que se reporten mediante
comunicacién escrita la novedad a la firma Corredora de Seguros, dentro de un
plazo de 90 dias calendario, contados a partir de la fecha en que los bienes ingresen
a los inventarios de la entidad, para su aseguramiento.

Sin embargo, las variaciones o modificaciones en el estado de estos que ocurran
durante la vigencia de la poliza estan automaticamente amparados, debiendo el
asegurado reporta a la aseguradora dentro de los 90 dias calendarios siguientes en
que sucedan u ocurran, por lo tanto, las pérdidas y darios que ocurran dentro del
plazo estipulado sera indemnizado por la aseguradora, haya o no dado aviso de
tales modificaciones.

La firma Corredora de Seguros tramitara ante la compariia de seguros la inclusion
o0 exclusion de los bienes, para el caso de las inclusiones a las polizas el supervisor
tramitara el pago correspondiente ante el Grupo de Central de Cuentas, con cargo
al Registro Presupuestal que se tenga para el pago por concepto de inclusiones de
bienes a las pdlizas de seguros.

9.2.1 Responsabilidad por Pérdida, Dafio de Bienes o Siniestro de Vehiculos Vo

El area de Gestién Ambiente Fisico mediante comprobante de egreso o traslado

asigna el bien al funcionario o contratista designado, quién verifica que se encuentre g%
en buen estado y firma el comprobante. L) %
El funcionario o contratista responsable debe mantener el bien en buen estado y su s
desgaste debe darse por el normal uso. Cuando el bien presenta dano debera o
informar al area de Gestion Ambiente Fisico. el
;"':‘L
Cuando se determina que el bien fue mal manipulado o extraviado, area de Gestién et

Ambiente Fisico debe informar mediante comunicacién escrita a la Gerencia, con el
fin de que determine el proceso a seguir en cuanto a la responsabilidad del
funcionario o contratista.

Si el bien no se encuentra cubierto por garantia del proveedor y su dafo no es
generado por uso normal, se reclamara a la Compania de Seguros a través de la
firma Corredora de Seguros mediante oficio al cual se le anexara el informe
presentado por el funcionario o contratista responsable del bien (este debe describir
el modo, lugar, fecha y hecho del siniestro), se anexara copia del documento de
ingreso a los inventarios para su respectiva indemnizaciéon o reposiciéon. Si la
compania de seguros lo requiere se anexaran tres (3) cotizaciones.

h ~~€uando el bien es reportado por pérdida se debe informar al Corredor de Seguros -
se debe _anexar el informe del funcionario o contratista responsable conla.

37

Piedecuesta, Santander.




PIEDECUES PASCIipCion del siniestro detallando hora, lugar y si el mismo fue con violencia o sin

violencia, original del denuncio, comprobante de ingreso, en los casos en que se
solicite, para que proceda a solicitar la indemnizacién a la Comparnia de Prevencién
y Pérdidas.

Cuando el siniestro sucede dentro de las instalaciones de la entidad, se debera
anexar acta de verificacion de a pérdida, expedida por el area de Gestién Ambiente
Fisico.

El Comité Técnico para la Sostenibilidad Financiera y Contable da de baja el bien
de los inventarios e informa al area de Contabilidad para que realicen los ajustes
correspondientes del activo.

Cuando el bien sea indemnizado por parte de la aseguradora, la Subdireccion
Administrativa solicitara concepto técnico a quien corresponda (Oficina de
Informatica — Servicios Generales); si el concepto es favorable se procede a generar
el ingreso del bien, e informa al ordenador del gasto sobre esta reposicion.

En caso de presentarse un siniestro de vehiculos, es decir accidentes que causen
dano al vehiculo, lesiones a terceras personas incluida muerte, pérdida total o
parcial por dafo, pérdida total por hurto (es la desaparicion completa del vehiculo)
0 parcial por hurto (de las partes o accesorios fijos, necesarios para el
funcionamiento normal del vehiculo), el conductor es el responsable de reportar .
inmediatamente el siniestro a la linea de atencion del asegurado y a su enlace \
sindical con el fin de que le presten su rapida asistencia (Grua, carro taller, traslado
de ocupantes por inmovilizacion del vehiculo, perito en el sitio del accidente,
asistencia juridica, cerrajero o conductor elegido), y se sigue el siguiente
procedimiento:

L LT

{
%

&

1: Al ocurrir cualquier accidente, pérdida o dafo, el conductor debera dar aviso
a la linea 24 horas de la aseguradora y a su vez al enlace sindical Correspondiente.

s,

.
e

P
N

2. Cuando se reporte el siniestro la aseguradora asigna el taller donde debe
llevar el vehiculo para que le haga el respectivo peritazgo y se autorice al taller para
su reparacion.

9 Si el vehiculo no se puede movilizar por sus propios medios, se informara el
lugar donde se encuentra, para que se autorice el servicio de grua.

4. El conductor dentro del primer (1) dia habil siguiente a partir de la fecha a la
ocurrencia del siniestro o en que haya conocido o debido conocer la ocurrencia del
siniestro, debera informar los datos del vehiculo afectado y los hechos ocurridos a
la enlace sindical Correspondiente mediante el formato XXX “Informe de accidente
0 incidente de vehiculos”, asi como el nimero de caso del siniestro que le fue
asignado al momento de reporte a la aseguradora (es el mismo niimero dado en Ia
~finea 24 horas). A este informe se debera anexar los siguientes documentos:

Cra5#5-59 @ wwwhlp.gov.co ‘T 6650446 Piedecuesta, Santander.
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PIEDECUESPA  otocopia de: seguro obligatorio (SOAT), tarjeta de propiedad, licencia de
conduccion y fotocopia de la cédula del conductor.

6. Mediante documento escrito del enlace sindical, debe informar el siniestro al
area juridica para lo que corresponda.

7. el encargado del area Gestion Ambiente Fisico en compaiiia del Profesional
Juridico, envia el reporte al Corredor de Seguros para que se realice la ejecucion
de los tramites necesarios para la realizacion de reclamaciones ante las companias
de seguros y liquidacion de indemnizaciones sobre siniestros que se presenten.

10. DISPOSICIONES FINALES

Las disposiciones contenidas en el presente Manual se aplicaran a las actividades
que desarrollen las areas de Almacén, Subdireccion Administrativa, Oficina
Contable, Oficina Juridica y la Gerencia de la E.S.E Hospital Local de Piedecuesta.

11. NORMATIVIDAD A TENER EN CUENTA

El principio de coordinacion entre las entidades del estado emana desde el inciso segundo

del articulo 209 constitucional: f'\
“ARTICULO 209. La funcion administrativa estd al servicio de los intereses -
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, B
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante |Ia '.%
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el @
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. [ a administracion publica, en o
todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que e
sefiale la ley.” (negrilla y subrayas fuera del texto) g\_’;

Al respecto del principio de coordinacion, el articulo 6 de la Ley 489 de 1998 consagra:
“ARTICULO 6.- Principio de coordinacion. En virtud del principio de coordinacién
y colaboracion, las_autoridades administrativas deben qarantizar la armonia en el
ejercicio de sus respectivas funciones con el fin de lograr los fines y cometidos
estatales.

En consecuencia, prestaran su colaboracion a las demas entidades para facilitar el
ejercicio de sus funciones y se abstendran de impedir o estorbar su cumplimiento
por los organos, dependencias, organismos y entidades titulares.

PARAGRAFO. - A través de los comités sectoriales de desarrollo administrativo de
que trata el Articulo 19 de esta Ley y en cumplimiento del inciso 2 del Articulo 2 09 de
la C.P. se procuraré de manera prioritaria dar desarrollo a este principio de la

Piedecuesta, Santander.
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coordinacion entre las autoridades administrativas y entre los organismos del
respectivo sector.” (subrayas propias)

Resulta ahora relevante citar el numeral 10 del articulo 3 de la Ley 1437 de 2011:

“ARTICULO 3. Principios. Todas las autoridades deberan interpretar y aplicar las
disposiciones que regulan las actuaciones y procedimientos administrativos a la luz
de los principios consagrados en la Constitucion Politica, en la Parte Primera de
este Codigo y en las leyes especiales.

Las actuaciones administrativas se desarrollaran, especialmente, con arreglo a los
principios del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad,
participacion, responsabilidad, transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia,
economia y celeridad.

[.]

10. En virtud del principio de coordinacion, las autoridades concertaran sus
actividades con las de otras instancias estatales en el cumplimiento de sus
cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.”

También la jurisprudencia de la Corte Constitucional se ha pronunciado ampliamente sobre
el principio de coordinacion, a saber:

“De acuerdo con el Articulo 288 de la Constitucion, las competencias atribuidas a
los distintos niveles territoriales deberan ejercerse conforme a los principios de
coordinacion, concurrencia y subsidiariedad, en los términos que establezca la ley.
Ello implica que para los asuntos de interés meramente local o regional deben
preservarse las competencias de los 6rganos territoriales correspondientes, al paso
que cuando se trascienda ese ambito, corresponde a la ley regular la materia.

En ese esquema, para la distribucion de competencias entre la Nacion y las
entidades territoriales, el legislador debera tener en cuenta que el contenido esencial
de la autonomia se centra en la posibilidad de gestionar los propios intereses (C.P.
art 287), una de cuyas manifestaciones mas importantes es el derecho a actuar a
través de drganos propios en la administracion y el gobierno de los asuntos de
interés regional o local. Tal derecho, contenido de manera expresa en el Articulo
287 Superior, hace parte del nucleo esencial de la autonomia, Indlsponlble por el
legislador, y se complementa con las previsiones de los Articulos 300-7 y 313-6 de
la Constitucion, conforme a los cuales corresponde a las entidades terntona/es
determinar la estructura de sus respectivas administraciones, creando las
dependencias que se estimen necesarias y fijandoles las correlativas funciones.

No obstante, lo anterior, es claro que, para preservar el interés nacional y el principio
unitario, corresponde al legislador _establecer las condiciones bésicas de la
autonomia y definir, respetando el principio de subsidiariedad, las competencias del
orden nacional que deberan desarrollarse conforme al principio de coordinacion, gue
presupone unas_reglas uniformes y una pautas de accién que, sin vaciar_de

o/
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contenido el ambito de autonomia territorial, permitan una armonizacion de
funciones.” (Subrayado fuera del texto)

Finalmente, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica al respecto manifiesta:

‘[...] se tiene entonces que la funcion administrativa se encuentra al servicio del
interés general, el cual se desarrolla en virtud de los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, celeridad, economia, publicidad e imparcialidad, mediante la
descentralizacion y la desconcentracion de funciones, estando en cabeza de las
autoridades administrativas la obligacion de coordinar sus actuaciones de acuerdo
con el cumplimiento de los fines del Estado.

Teniendo en cuenta que existe una autonomia de las entidades territoriales de
gestionar sus propios intereses, a través de érganos propios en la administracion y
el gobierno en los asuntos que son de relevancia regional o local, para lograr
este desarrollo armoénico entre entidades u organismos, en virtud del principio de
coordinacioén, las acciones que se susciten dentro de estos deberan resultar
complementarias y deberan conducir al logro de los fines de la accion estatal,
preservando por el interés nacional y el principio unitario (Nacion).™

DECRETO 4054 DE 2011

“Articulo 1°. Definiciones.

1. Activos fijos inmobiliarios: Son todos los inmuebles de propiedad de la entidad
publica, excepto los activos circulantes segun la naturaleza y objeto social de la
entidad propietaria.

2. Bienes Inmuebles saneados: Son aquellos activos fijos que cumplan las
siguientes condiciones: (i) que existan fisicamente y tengan identificacion registral,
(il) que no estén catalogados como de uso o espacio publico, (i) que esten libres
de cualquier gravamen que impida su enajenacion, condiciones resolutorias de
dominio vigente o procesos de cualquier tipo en contra de la entidad publica que
recaigan sobre el bien inmueble, (iv) que no retinan las condiciones establecidas en
el articulo 14 de la Ley 708 de 2001, modificado por el articulo 2 de la Ley 1001 de
2005, (v) que no estén ubicados en zonas declaradas de alto riesgo no mitigable,
identificadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y en los instrumentos que lo
desarrollen y complementen o en aquellas que se definan por estudios geotécnicos
que en cualquier momento adopte la Administracion Municipal, Distrital o el
Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina y (vi) que
no estén ubicados en zonas de cantera que hayan sufrido grave deterioro fisico.

3. Bienes inmuebles con Destinaciéon Especifica que no estén cumpliendo con tal
destinacion: (i) son aquellos de propiedad de las entidades publicas que en virtud
de actos administrativos, titulos de propiedad y demas disposiciones, tienen una

destinacion o estan sujetos a un fin especifico que a la entrada en vigencia de la

e Constitucional, sentencia C-983 de 2005
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~sustentar dicha afectacién.”

Ley 1450 de 2011 no se haya cumplido, salvo los casos establecidos por el inciso 1
del articulo 1° de la Ley 708 de 2001 y los que se requieran para el desarrollo de
proyectos de infraestructura vial; (ii) aquellos que amparen pasivos pensionales que
no estén cumpliendo con tal destinacion y que fueron recibidos al cierre de la
liquidacion de entidades publicas, cuyo objeto no incluia la Administracién de
Pensiones, siempre que dichas entidades receptoras estén percibiendo recursos del
Presupuesto General de la Nacion para el pago de obligaciones pensionales: (iii)
inmuebles que teniendo una destinacion econémica, durante el afio anterior a la
entrada en vigencia de la Ley 1450 de 2011, no hayan generado una renta anual
igual o mayor al 3% del avaltio comercial vigente. En caso de no contar con avaltio
comercial debera generar una renta igual o mayor al 3% del avalio catastral
incrementado en un 50%; (iv) aquellos bienes inmuebles que hagan parte de algun
fondo cuenta con o sin personeria juridica.

4. Bienes inmuebles requeridos para el ejercicio de sus funciones: Son aquelios
activos fijos de propiedad de las entidades publicas que cumplan con una o varias
de las siguientes condiciones: (i) que sean requeridos para el desarrollo de su objeto
misional y que actualmente se estén utilizando, (i) que hagan parte de proyectos de
Asociacion Publico Privada de los que trata el articulo 233 de la Ley 1450 de 2011,
(i) que al momento de entrada en vigencia del presente decreto, hagan parte de
proyectos de inversién publica relacionados con la mision de la entidad publica
propietaria y cuenten con autorizaciones para comprometer recursos de vigencias
futuras ordinarias o extraordinarias.

5. Cartera vencida: Para dar cumplimiento a lo establecido en el inciso primero del
articulo 238 de la Ley 1450 de 2011, entiéndase por cartera vencida aquella cartera
que presente 180 dias de vencido el plazo para el pago de alguno de sus
instalamentos, contados a partir del dia siguiente a la fecha de su vencimiento.

6. Gastos administrativos de bienes inmuebles: Son todos aquellos derivados de
servicios publicos, cuotas de administracion, impuestos, tasas y contribuciones,
seguros o cualquier otro gasto relacionado con los inmuebles; asi como todos
aquellos que se requieran para la obtencién de los paz y salvos pertinentes que
permitan la escrituracion y registro; y los derivados de la custodia, defensa,
promocién y enajenacion de los activos recibidos por CISA.

Dichos gastos administrativos podran corresponder tanto a periodos causados con
anterioridad a la fecha de recibo del inmueble por parte del Colector de Activos
Publicos CISA, como a periodos posteriores.

7. Modelo de Valoracién: Es una herramienta técnica utilizada por el Colector de
Activos Publicos CISA que incorpora metodologias matematicas, financieras y
estadisticas combinadas entre si.

Paragrafo. Para los fines previstos en los numerales 3 y 4 de este articulo, los
representantes legales de las entidades publicas certificaran la destinacion de los
bienes inmuebles.

En el caso de que estos se encuentren afectos a una destinacién especifica deberan
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El presente Manual de Administracién de los Bienes Muebles de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA fue aprobado mediante reunion de trabajo del comité
de Sostenibilidad Contable y que consta en el acta N.002 del 27 de julio de 2023. A
partir de la fecha todos los funcionarios y contratistas del hospital deberan cumplir

con lo sefialado en la presente norma y debera publicarse en la pagina web del
hospital.

Se expide en Piedecuesta a los veinte ocho (28) dias del mes de julio de 2023.
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