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1. INTRODUCCION:

La Coordinacion indispensable de los procesos y recursos de soporte administrativo que la ESE Hospital San
Jerénimo de Monteria debe realizar para que el personal asistencial cuando atienda un paciente, logre su
satisfaccion por la oportunidad y calidad del servicio, la dispensacién de los insumos y medicamentos que
requiere en cada atencion, la suficiencia e integralidad lograda, a unos costos de atencion razonables para la
organizacion, son las razones para que el area de Almacén y Suministros sea transversal a todo el proceso de
atencion en salud de los servicios habilitados y ofertados por la institucion.

Se constituye entonces en un componente administrativo indispensable para garantizar la optimizacion de los
recursos, la obtencion de utilidades necesarias para la permanencia de la organizacién en el mercado y la
garantia del soporte administrativo para que cada una de las unidades funcionales pueda producir la atencion a
los pacientes que finalmente se facturan y lograr la recuperacion de los recursos invertidos por la empresa para
la prestacion de los servicios asistenciales demandados.

2. OBJETIVO:

Aprovisionar de todos los recursos materiales necesarios, para dar cobertura a través de una gestion eficiente a
todos los servicios del hospital, con el fin de realizar nuestra mision principal que es la prestacion de servicios de
salud a nuestros usuarios.

3. ALCANCE:

Desde el aprovisionamiento, buscando la mejora de la gestion de los recursos econdmicos y en continua
colaboracion con los servicios asistenciales, para lograr la mejor calidad en la atencion en salud de nuestros
pacientes. Con un gran valor a la relacion comercial con nuestros proveedores, como herramienta que permite el
mejor conocimiento de sus productos para conseguir realizar una mejor gestion de compras, garantizando el
tratamiento oportuno en el proceso de atencion del usuario.

Se tiene presente en la gestion de compras el proceso del tratamiento de residuos para la mejora del medio
ambiente y la sostenibilidad del entorno.

4. MAPA DE PROCESOS DE LA ESE.

MAPA DE PROCESOS

E.S.E San Jerénimo de Monteria
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5. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.
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MIPG en esta dimension se establecen los siguientes atributos de calidad que la entidad debe proyectar, asi:

e Laoperacion de la entidad se soporta en la gestion por procesos, la cual es dindmica y se ajusta a las
necesidades de la entidad y a los cambios del entorno.

e La gestion por procesos para el desarrollo de los productos o servicios tiene en cuenta los requisitos
legales, las necesidades del grupo de valor y las politicas internas de la entidad, para brindar resultados

con valor.

e Los productos y servicios entregados a los grupos de valor responden al proceso de disefio,

planificacion, control y desarrollo de éstos.

e los usos de los recursos disponibles atienden las politicas de transparencia, integridad y

racionalizacién gasto publico.

» Laentidad simplifica y hace méas eficiente los tramites de cara al ciudadano para mejorar el servicio y
satisfacer las necesidades de los grupos de valor.
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La Entidad ofrece a los grupos de valor, informacion oportuna, clara, completa, imparcial y consistente
frente a la prestacion de los servicios.

La entidad promueve espacios de participacion ciudadana, los evallia y genera acciones de mejora en
los mismos.

6. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AREA DE ALMACEN Y SUMINISTROS:

El grupo funcional y operativo estara conformado de la siguiente forma:

Un Profesional Universitario Almacén y Suministros (Coord del Area).
Un Técnico de Activos Fijos (lider del proceso de activos fijos).
Tres auxiliares administrativos almacén y suministros.

7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA DE SUMINISTROS:

7.1 Funciones del Area de Almacén y Suministros:

Desde el Area de Almacén y Suministros se realizan las siguientes funciones:

Recepcion de ofertas de proveedores: En el area de suministros se reciben ofertas de productos de los
diferentes proveedores, en productos que ya se estan adquiriendo en el hospital o de productos nuevos.
Andalisis de ofertas de los proveedores: Se gestionan las propuestas presentadas con la valoracion
econémica de las mismas junto con la valoracion técnica de los productos coordinandolas con nuestros
servicios. En este analisis se realizan propuestas de mercado comparando la oferta recibida con otras
posibilidades que mejoren la relacion calidad precio.

Comunicacion a los proveedores de la aceptacion o no de su propuesta.

Tramitacion de pedidos a proveedor.

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
Administrativo y Financiero

Aprobado: Gerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020




Manual de Procesos y | Fecha: 16 de diciembre

Procedimientos de 2020 Cédigo: C.7.PR.001

A ke ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA
Coan Jeldudug | ALMACEN v SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS | Pégina 5 de 66

e Gestion de entregas de pedidos: Se realizan tareas de seguimiento de las planificaciones de entregas
de material para lograr la agilidad que requiere dar cobertura a las demandas de los diferentes servicios
de una manera eficaz.

¢ Garantizar el correcto almacenamiento de los productos y bienes adquiridos por la institucion en las
diferentes bodegas.

7.2 Funciones de las Bodegas de Suministros:
En las Areas de Bodega de la ESE se realizaran las siguientes funciones:

e Gestion de Stock: Realizar tareas de gestion de existencias revisando de manera continuada el
volumen almacenado en funcion del consumo de las diferentes unidades de la E.S.E. Para ello tenemos
en cuenta el indice de rotacién de los productos, planificando las compras, revisando la fecha de
caducidad y obsolescencia y adecuando el volumen y el peso a los espacios disponibles.

* Tramitacion de pedidos con el coordinador de suministros.

e Recepcion de mercancias; El material que se solicita desde el area de suministros en lo referente a las
compras de mercancias de papeleria e insumos, activos en general la recepcién se realiza por el
auxiliar de bodega. Para el caso de medicamentos y demas insumos médicos el director del servicio
farmacéutico coordinara la recepcion con el regente encargado de la bodega de medicamentos. En lo
referente a activos fijos el lider de este proceso realizara la recepcion de los equipos con el apoyo de
las &reas de equipos biomédicos, sistemas y mantenimiento hospitalario segun el caso.

o Elpersonal de bodegas revisara la siguiente informacién;

o Verifica que la mercancia enviada se entrega en buen estado (corrobora si es refrigerada la
mercancia, si el material que viene esté bien conservado, sin roturas ni deterioros).

o Revisa que el numero de unidades entregadas coincida a las que figuran en la factura del
proveedor,

o lgualmente revisa que la mercancia entregada coincida con las referencias, marcas y modelos
sefialados en la factura del proveedor.

» Una vez validada la mercancia en la zona de descarga se entrega la factura del proveedor al personal
administrativo de las diferentes bodegas quienes realizaran el ingreso del producto en el software
institucional.

e Se envia factura y soporte de cargue en el software institucional al coordinador de almacén y
suministros para confirmacion de entrada al inventario.

¢ Elmaterial almacenable se ubica en sus estanterias para la reposicion del Stock.

o Elmaterial no almacenable se reparte a los servicios solicitantes diariamente.

e Se gestiona la solicitud de necesidades de las diferentes areas administrativas y servicios asistenciales,
con el fin de realizar las entregas oportunamente.
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8. ROLES Y FUNCIONES PERSONAL AREA DE ALMACEN Y SUMINISTROS:

8.1 Profesional Universitario Aimacén y Suministros.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
de almacén y suministros.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Identificacion de necesidades requeridas por las distintas areas, cotizar y presentar cuadros
comparativos a la subgerencia administrativa para la toma de decisiones, en cuanto a bienes y
servicios.

Velar por la aplicacion de los procesos y procedimientos establecidos para el area.

Participar en la elaboracion del proyecto del plan anual de compras en lo referente a su area, para su
posterior adopcion por el comité de compras, para lo cual requerira del apoyo de los diferentes centros
gestion y costos de la empresa.

Confrontar los pedidos elaborados por los diferentes centros de gestion y costos, con el plan anual de
compras.

Solicitar al Subgerente administrativo y financiero la disponibilidad presupuestal y de caja para la
adquisicion del bienes e insumos necesarios solicitados por las diferentes areas.

Velar porque el contrato se ejecute en la forma pactada con el contratista, de conformidad con el texto
del contrato.

Coordinar la recepcion técnica de los bienes e insumos adquiridos.

Vigilar la fecha de terminacion del contrato y promover su liquidacién dentro de los dos meses
siguientes a la fecha de vencimiento de este.

Conceptuar sobre la viabilidad y/o necesidad de ampliar plazos de ejecucion del contrato, segun las
necesidades institucionales.

Informar ante su superior jerarquico, el interventor del contrato y la oficina juridica de cualquier hecho
que pueda llegar a constituir incumplimiento del contrato por parte del proveedor y vigilar que se
implementen los correctivos necesarios, a fin de garantizar la oportunidad en la prestacion de los
Servicios.

Velar que la distribucion de los bienes e insumos se haga de acuerdo a las necesidades de la
respectiva dependencia.

Elaborar informes bimensuales sobre los centros de gestion que tengan los méas altos costos y evaluar
conjuntamente con la oficina de planeacion y gestion de calidad los indicadores del area, la necesidad
real de la misma, y las propuestas de reduccién de los mismos a valores acordes con su actividad y
productividad.

Revisado: Subgerente
Administrativo y Financiero

Firma: (}y

Fecha: 16 de diciembre de 2020

Aprobado: Gerente

Firma:

Fecha: 16 de diciembre de 2020




ES.E Hospital ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA

Manual de Procesos 'y | Fecha: 16 de diciembre

Procedimientos de 2020 Cédigo: C.7.PR.001

gj [ z 3 ' L.
CanJeldulns | ALMACEN Y SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS | Pégina 7 de 66

Vigilar la recepcion, revision, custodia, ubicacion y distribucion de los elementos y bienes que adquiere
la entidad

Responder por la custodia de los bienes y/o productos, su almacenamiento segun los requerimientos
tecnicos, hasta la entrega de estos a las diferentes bodegas del &rea de suministros, segun las
efectivas necesidades del respectivo centro de gestion.

Controlar la existencia de maximos y minimos, verificar su comportamiento segun los indicadores del
area y su concordancia con el plan anual de compras.

Elabora inventarios parciales y periédicos en el almacén o bodegas a su cargo, manejar y llevar el
control de los inventarios.

Supervisar los ingresos al almacén, garantizando que corresponda con las exigencias de la compra
efectuada, vela por las dptimas condiciones de cada ingreso.

Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico de los contratos propios del area; conforme a los estatutos, manuales y
procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la normativa vigente aplicable al
caso.

Informar a las directivas de la E.S.E en aspectos relacionados por la merma, hurto, deterioro, perdida
de los elementos bajo la custodia de los lideres de bodegas, de conformidad con las normas fiscales y
administrativas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y
procedimientos de la entidad, inherentes a la naturaleza del cargo.

8.2 Técnico de Activos Fijos:

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

Responder por el uso adecuado de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Revisar, digitar, procesar, analizar, orientar, y suministrar la informacion, datos, o hechos econdmicos
bajo su responsabilidad de acuerdo con los procesos y procedimientos del area

Administrar y coordinar los movimientos de activos fijos, llevando el correspondiente registro en el
software institucional o los formatos establecidos.

Registrar en el sistema ingresos, teniendo en cuenta la informacién reportada por compras de la
adquisicion de activos fijos.

Registrar en el sistema los traslados, con base al formato tramitado.

Registrar en el sistema la baja de activos con base en las actas de baja

Realiza cierre mensual en el sistema del modulo de activos fijos.
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o Generar y revisar informe relacionado con depreciacion, adquisicion, traslado y baja de activos, para
posteriormente conciliar con el médulo de contabilidad.

e Realizar el control y manejo de la bodega de almacenamiento de activos fijos.

o Clasificar los activos fijos de acuerdo a su uso y vida (il y custodiarlos hasta la entrega de estos a las
diferentes areas o servicios que lo solicitan.

o Realizar inventario fisico anual a los activos de la institucién segin cronograma y a los bienes en
comodato

» Enviar informe escrito de sobrantes y faltantes a los servicios maximo ocho dias después de realizado
el inventario fisico a los centros de costos que presenten novedades.

e Realizar informes y enviarlos al profesional universitario de almacén y suministros relacionados con los
resultados de los inventarios fisicos y el estado de los sobrantes o faltantes.

e Informar a la aseguradora de los activos adquiridos en la institucion, los retirados y los ingresados en
comodato a fin de que sean asegurados o desasegurados dentro del mismo mes de la compra o del
recibo del tercero en caso de ser en comodato.

« Diligenciar, gestionar y enviar los documentos a la aseguradora, de las reclamaciones requeridas con
calidad y oportunidad

¢ Mantener actualizado el software de los activos de la institucion, registrando las compras, bajas, altas y
novedades

e Coordinar con el jefe del area de almacén y suministros el plan de trabajo a su cargo y responder por su
cumplimiento.

e Realizar seguimiento, y gestion a los bienes que requieren bajas por obsolescencia e inservibilidad y
presentar propuesta al profesional universitario de almacén y suministros.

e Apoyar la venta de inservibles, chatarra, y/o donaciones aprobadas por el comité de sostenibilidad
contable de la ese.

e Velar por el buen uso de los elementos a su cargo de acuerdo a los inventarios y cumplir con las
politicas establecidas al respecto

¢ Las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo al propésito principal del empleo.

8.3 Auxiliares Administrativos Almacén y Suministros:

o Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

e Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico y responder por la exactitud de los
mismos.

o Orientar a los usuarios y suministrar [a informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

o Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
gjecucion de las actividades del area de desempefio.

o Recibir de cada almacén y dependencia las respectivas solicitudes de compra, verificando que cumplan
con los requisitos y aprobaciones exigidas.

e Realizar seguimiento a los proveedores en cuanto a plazos de entrega, cantidad y calidad de los
elementos suministrados.
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e Rendir informes al jefe inmediato sobre los suministros adquiridos y que no fueron entregados en la
fecha estipulada.

e En caso de mora en la entrega de los suministros adquiridos, llamar al proveedor y solicitarle el
despacho o solicitar a otro proveedor autorizado si es necesario.

¢ Informar al Jefe Inmediato en caso de presentarse dificultad en la consecucién de alglin producto o en
toda novedad presentada con el manejo de los suministros.

o Ingresar en el sistema los productos o compras realizadas.

e Revisar las facturas presentadas por los diferentes proveedores con los respectivos soportes, para
verificacion del profesional del area de almacén y suministros.

e Entregar al area de cuentas por pagar las respectivas facturas y soportes para pago de proveedores.

o Generar los reportes necesarios que ayuden a la gestion del area de suministros.

e Participar en la elaboracion de los inventarios del hospital cuando se requiera.

e Mantener organizados los insumos, materiales, equipos y otros elementos que hacen parte de las
respectivas bodegas.

» Realizar la recepcion técnica de las diferentes compras.

o Realizar juntamente con los responsables de los diferentes almacenes la evaluacion cuatrimestral de
proveedores.

» Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

9. TIPOS DE COMPRAS AREA DE SUMINISTROS:
Las compras que realiza el area de Almacen y Suministros van referidas a:

¢ Medicamentos.

Material Médico Quirtrgico.

Material de Osteosintesis.
Instrumental.

Reactivos laboratorios.

e Material de Radiologia.

o Impresos y material de oficina.

o Repuestos y material de informatica.
o Equipos Biomédicos.

»  Equipamiento Hospitalario.

¢ Equipamiento electro médico.

»  Mobiliario clinico y de oficina.

» Repuestos y material para mantenimiento.
o Material de aseo y limpieza.

e Materiales Eléctricos y de Ferreteria.
s Ofros.
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10. RELACION DE PROCESOQS Y PROCEDIMIENTOS AREA DE SUMINISTROS:
10.1 PROCESO DE COMPRAS Y SUMINISTROS.

¢ OBJETIVO:

Garantizar el suministro oportuno de los elementos minimos requeridos para el normal funcionamiento de las
diferentes areas y servicios de la ESE Hospital San Jeronimo.

o ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la recepcion de las necesidades de adquisicion de bienes, hasta la realizacion
del contrato.

o BASE LEGAL:

La ejecucion de este procedimiento se acoge a las decisiones administrativas y a los parametros establecidos
por las normas y politicas internas de la E.S.E Hospital San Jerénimo y normatividad vigente.

DEFINICIONES:

o Contrato: Autorizacion para el suministro por parte del Proveedor de un producto.

» Proveedor: Persona u organizacion que abastece a una empresa de material necesario para que desarrolle
su actividad principal

e Stock: Registro documental de la cantidad de bienes y demés cosas pertenecientes a una persona,
empresa o comunidad, hecho con orden y precision.

e« Plataforma electronica: Solucion digital para la investigacion y seleccion de compradores y vendedores
que interactian de forma online, con andlisis predictivo de datos y estandarizacion de los registros.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

El Profesional Universitario de Almacén y Suministro seré responsable de recibir las solicitudes de necesidades
basicas, elaborar el consolidado de compras, realizar cotizaciones con anlisis comparativo y entregar la
solicitud de pedido a los proveedores debidamente contratados.

o SUBGERENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.

» PRODUCTO! SERVICIO:
- Contrato.

- Solicitud de Pedido.
- Soporte de Entrega.

* RECURSOS:

- Tecnolégicos: Computador e impresora, software institucional.
Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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- Fisicos: Archivadores, Papeleria, Formatos.

- Humanos: Personal administrativo, técnico y auxiliar administrativo.

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Solicitud de necesidades.

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Solicitud de pedido al proveedor.

ACTIVIDADES:

NO.

"~ ACTVIDAD

| DEPENDENCIA.

~ RESPONSABLE

~ REGISTRO

Recibe la solicitud de necesidades de
adquisicion de bienes, con
gspecificaciones  técnicas, cantidad y
demas items necesarios.

Almacén y
Suministro

Universitario Almacen

Profesional Formato de justificacion

y Suministro técnica de necesidades.

Se solicitan cotizaciones a diferentes
proveedores con el fin de identificar la
mejor oferta y posterior seleccion.

Las cotizaciones se realizaran a través de
plataformas electronicas y por solicitud
directa a diferentes  proveedores
registrados en la base de datos de la
ESE.

DEL  PROCESO

PLATAFORMA

CRONOGRAMA
SELECCION  EN
ELECTRONICA:

e Invitacién: El  profesional de
Almacén y suministros debera cargar
la invitacion en la Plataforma
electronica.

e Plazo para presentar las
propuestas: El oferente debera
publicar en la plataforma electronica
su propuesta economica. Los
documentos habilitantes se enviaran
a través de correo electronico en un
solo correo, en cuyo asunto debe
evidenciar el objeto de la invitacion.
E!l correo electronico para el envio
ser
almacen@esesanjeronimo.gov.co
El pazo de presentacion de las

Almacén y
Suministro

Universitario Almacen

Comité de Compras

Cotizaciones.
Profesional -
Analisis Piataforma
. electrénica.

y Suministro
Se elabora cuadro
comparativo de
cotizaciones
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Administrativo y Financiero
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propuestas sera de 10 dias
calendario iniciando el dia de cargue
de la propuesta.

Evaluacion del comité técnico y
juridico: el comité  verificard
capacidad  juridica, financiera,
organizacional,  administrativa vy
experiencia de las propuestas que
contengan los 10 precios mas bajos
en el comit¢t de compras
extraordinario luego de la fecha de
cierre de recepcion de propuestas.

El comité deberd presentar una
matriz de resultados que incluya los
documentos a subsanar por cada
uno de los oferentes si a ello hubiere
lugar.

Subsanacién de documentos
habilitantes: los oferentes deberan
enviar al correo
almacen@esesanjeronimo.gov.co
con los documentos subsanables y
requeridos por la E.SE en los
siguientes 3 dias habiles a Ila
notificacion.

Evaluacién del factor precio: Ei
comité de compras evaluara las
propuestas que hayan subsanado los
documentos habilitantes en comité
de compras exiraordinario luego del
cierre de la etapa de subsanacién de
documentos.

Seleccion de oferente, adjudicacion y
legalizacion de la compra: De
acuerdo con las conclusiones de
comité de compras, le profesional de
almacén y suministros enviara
comunicado al oferente
seleccionado.

El oferente seleccionado legalizara el
contrato con la notificacion de la
aceptacion de la oferta y aprobacion
de pédlizas en la oficina asesora
juridica en un término méaximo de (3)
dias, sopena de rechazar |Ia
propuesta por el incumplimiento de
este trmino, caso en el cual la E.S.E

Revisado: Subgerente Firma:
Administrativo y Financiero
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contactara ef siguiente mejor precio.

e Causales de rechazo: la E.S.E
establecera causales de rechazo
especificas para cada uno de los
procesos de convocatoria.

Una vez se termine el procesc de
cotizaciones, se  elabora  cuadro
comparativo para presentacion en comité
de compras institucional

Se solicita a la subgerencia administrativa
y financiera la convocatoria al comité de

5 | compras de la ESE, para las compras que Almacén y UniveI:sr?t;erisclogﬂ aceén Convocatoria via email
sean superiores a $ 10.000.000.00, en Suministro ey al comité de compras
) - y Suministro
caso contrario se procede a la elaboracion
del estudio de conveniencia.
Se presenta en comité de compras el
listado de todas las necesidades del Subaerente
periodo a través de cuadros comparativos vgeren
o ) Administrativo y .
y cotizaciones adjuntas con Financiero Cuadro Comparativo de
4 especificaciones técnicas de cada una de Almacény cotizaciones
las compras. Suministro .
Profesional o
Universitario Almacén Acta de Comite
El comité procede a deliberar y tomar o
o y Suministro
decisiones, la cuales quedaran en firme
en acta de la sesion.
Una vez se fiene la autorizacion del
comité de compras se procede con los
tramite internos del contrato.
. . . Profesional Estudio de
5 Se E labora el estudlg de conveniencia y Almgcgn y Universitario Almacén Conveniencia y
envia a Subgerencia Administrativa v Suministro Suministro Ovortunidad
Financiera para firma, con copia de las y P
diferentes cotizaciones de proveedores, y
soportes documentales del proveedor o
tercero.
Se elabora solicitud de CDP para firmadel |  Subgerencia Subgerente
6 | representante legal. Administrativa y Administrativo y Solicitud de CDP
Financiera Financiero
Una vez firmada la solicitud de Gerente
disponibilidad presupuestal, se envia Solicitud de CDP
7 | paquete a la oficina de presupuesto para Gerencia ) radicada en
- : Secretaria de
la expedicion de la  respectiva Gerencia presupuesto
disponibilidad presupuestal.
En el area de presupuesto se verifica que Disponibilidad
exista disponibilidad en el rubro indicado y Profesional presupuestal firmada y
8 |se procede a elaborar la respectiva | Presupuesto Universitario enviada a subgerencia
disponibilidad presupuestal. Se firma Presupuesto administrativa
disponibilidad por parte del profesional
/
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universitario de presupuesto y se envia
para firma de subgerente administrativo y
gerente.

En caso de no contar con disponibilidad
presupuestal se debe enviar el paquete al
area de subgerencia administrativa vy
financiera con la finalidad de tomar las
respectivas decisiones administrativas.

Formato de devolucion
de solicitud de
disponibilidad

Subgerencia administrativa procede a
firmar la disponibilidad presupuestal vy
envia paquete a la oficina la elaboracion
del contrato, orden de servicio y/o orden
de compra.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Disponibilidad
presupuestal firmada y
enviada a gerencia

10

La oficina juridica/unidad de contratacion
verifica que la solicitud disponibilidad
presupuestal cuenta con fodos los
soportes y documentacion del tercero
para realizar el respectivo contrato.

Una vez terminado el contrato se envia a
la gerencia para su respectiva firma

Juridica

Asesor Juridico ESE

Carpeta Contractual
radicada en gerencia

11

En gerencia se verifica que la carpeta
contractual tenga anexo lista de chequeo
de verificacion de requisitos y ruta de
capeta contractual.

Gerencia procede a firmar el contrato y
envia a la oficina juridica para el framite
de las respectivas pélizas de garantia

Gerencia

Gerente/Secretaria
Gerencia

Carpeta Contractual

Lista de Chequeo de
Verificacién de
Requisitos

Formato Ruta de
Carpeta Contractual

12

Se solicita las respectivas pdlizas de
garantia, calidad y cumplimiento al
proveedor o tercero.

Se realiza acto administrativo de
aprobacion de péliza y se envia para
tramite de acta de inicio.

Se envia en medio electronico copia del
contrato al &rea de almacén y suministros

Juridica

Asesor Juridico

Contrato y anexos

13

Solicita pedido a los Proveedores, acorde
a las condiciones establecidas en los
diferentes contratos.

Almacény
Suministro

Profesional
Universitario Almacén
y Suministro

Solicitud de pedido

14

Se recepcionan en el area de almacén y
suministros por parte del personal
asignado a las diferentes bodegas, los
productos solicitados.

Almacén y
Suministro

Profesional
Universitario Almacén
y Suministro

Acta e recepcion de
mercancia

/

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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10.2PROCESO DE ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA:

e OBJETIVO:

Garantizar el suministro oportuno de los elementos minimos requeridos para el normal funcionamiento de las
diferentes areas y servicios de la E.S.E Hospital San Jerénimo mediante la adquisicidn por orden de compra.

e ALCANCE:

Aplica a todas las ordenes de compras de bienes y servicios, desde la solicitud hasta la recepcion de la
mercancia o el servicio.

o BASE LEGAL:

La ejecucion de este procedimiento se acoge a las decisiones administrativas y a los parametros establecidos
por la Junta Directiva de la ESE Hospital San Jerénimo y normatividad vigente.

o DEFINICIONES:

Bienes: Todos aquellos elementos fisicamente apreciables, es decir que se pueden tocar y ocupan un
espacio.

o Servicios: Actividades identificables, intangibles y perecederas que producen un hecho, un desempefio o un
esfuerzo que implican generalmente la participacion del cliente y que no es posible poseer fisicamente.

» Necesidad de compra: Formato en el que se deben detallar todas las especificaciones técnicas necesarias
de los articulos a comprar, ademas se deben detallar las fechas en las que se requiere el bien, el uso que
se le dara a los mismos y el centro de costos. Con esta informacion se generara la orden de compra.

o Ordenes de Compra: Documento mediante el cual se solicita al proveedor el suministro de los articulos
requeridos y este se compromete con la entidad, en la entrega de estos en el tiempo establecido y a
presentar una factura por su venta.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

El Profesional Universitario de Almacén y Suministro sera responsable de recibir las solicitudes de necesidades
basicas, las 6rdenes de compra y continuar el proceso hasta la recepcion de la mercancia o servicio.

o SUBGERENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.

¢ PRODUCTO/ SERVICIO:
- Orden de compra

- Solicitud de Pedido.
- Soporte de Entrega.

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
Administrativo y Financiero
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RECURSOS:

- Tecnoldgicos: Computador e impresora
- Fisicos: Archivadores, Papeleria, Formatos.
- Humanos: Personal administrativo, técnico y auxiliar administrativo.

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Solicitud de necesidades.

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: orden de compra

» ACTIVIDADES:

NO. | ~ ACTIVIDAD | DEPENDENGIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Recibe la solicitud de necesidades de adquisicién de
bienes, con especificaciones técnicas, cantidad y Profesional Formato de

1 demas items necesarios. Las solicitudes se reciben Almacény Universitario justificacion
en medio fisico o por correo elecirdnico y deben Suministro Almacén y técnica de
contar con la firma del jefe de area y la respectiva Suministro necesidades.
subgerencia.

Se realizan las colizaciones con los diferentes Prpfespngl -

9 . Almacén y Universitario Cotizaciones
proveedores feniendo en cuenta todas las - . o
especificaciones técnicas requeridas Suministro Almacen y (Minimo 3)

' Suministro
Una vez revisadas las cotizaciones si el valor de la
compra supera los $10.000.000, esta necesidad es
llevada al comité de compras quien evaluarg las
cotizaciones suministradas y se escogerd la
cofizacion ~mas  conveniente en  relacion
precio/calidad/especificaciones técnicas del producto
0 servicio.
Para el caso de las compras por valor menor a
$10.000.000 se envian las cotizaciones a la | Subgerencia Subgerente

3 | subgerencia administrativa y financiera quien | Administrativay | Administrativoy Cotizaciones

presentard a Gerencia para escoger la cotizacion financiera Financiero

mas conveniente en relacion
precio/calidad/especificaciones técnicas del producto
0 servicio.

Dependiendo el monto de las ordenes de compra
establecido de érdenes de compra es hasta 100
SMLV, lo que supere este monto se le debe realizar
contrato, no inferior a este valor se debe adquirir
mediante orden de compra.

Revisado: Subgerente
Administrativo y Financiero
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Una vez se escoja el proveedor para la orden de Profesional Carpeta con
compra se solicita la documentacion, verificando el Almacén y Universitario peta
4 . . - . - . verificacion de
cumplimiento de la totalidad de requisitos segun la Suministro Almacén y .
; e . L check list
lista de chequeo de verificacion de requisitos Suministro
Profesional Careta con
Se arma carpeta del proveedor con toda la Almacény Universitario Arpeta
5 ; L verificacion de
documentacion Suministro Almacén y .
L check list
Suministro
Se realiza el estudio de conveniencia y la solicitud de Estudio de
disponibilidad presupuestal, ambos deben ser oo
X ) conveniencia
firmadas por la subgerencia correspondiente a la
L . Subgerente
7 | solicitud de pedido. . ; .
) . . . Subgerencias correspondiente Solicitud de
A demés la subgerencia correspondiente verifica que A
9 ) disponibilidad
la documentacién este acorde con la lista de
presupuestal
chequeo.
Una vez firmado y verificada la carpeta se remite Subgerencia Subaerente
para visto bueno de Ia solicilud de CDP a la hgeren bgeren -
8 . L . Administrativay | Administrativoy | Solicitud de CDP
subgerencia administrativa y financiera. Luego es . ; X ;
; Financiera Financiero
trasladada para la firma de la Gerencia.
Una vez firmada Ia’ solicitud  de d|spon}b|lldad Gerente Solicitud de CDP
9 presupuestal, se envia paquete a la oficina de Gerencia radicada en
presupuesto para la expedicion de la respectiva Secretaria de
LR ! presupuesto
disponibilidad presupuestal. Gerencia
En el area de presupuesto se verifica que exista
disponibilidad en el rubro indicado y se procede a Disponibilidad
elaborar la respecliva disponibilidad presupuestal. presupuestal
Se firma disponibilidad por parte del profesional firmada y
universitario de presupuesto y se envia para firma de enviada a
subgerente administrativo y gerente. Profesional subgerencia
10 Presupuesto Universitario administrativa
En caso de no contar con disponibilidad Presupuesto
presupuestal se debe enviar el paquete al area de Formato de
subgerencia administrativa y financiera con la devolucién de
finalidad de tomar las respectivas decisiones solicitud de
administrativas. disponibilidad
Disponibilidad
S.ubgelrelnlma administrativa proce,de a fiimar la Subgerencia Subgerente presupuestal
disponibilidad presupuestal y envia paquete a la a I firmaday
11 . ) 2 ; Administrativay | Administrativo y X ;
oficina de almacén y suministros para realizar la Financi C enviada al &rea
) inanciera Financiero .
respectiva orden de compra. de almacén y
suministro
Se procede a elaborar la orden de compra de
acuerdo con el nuevo formato establecido en el Profesional
19 aplicativo Dindmica Gerencial para tal fin. Almacén y Universitario Orden de
Dependiendo del monto, si esta supera los 50 SMLV Suministro Almacén y compra
se le deben exigir al proveedor las garantias Suministro
contempladas en el estatuto de contratacion.
13 Se verifica nuevamente la  documentacion Almacény Profesional Orden de
suministrada por el proveedor que este correcta en | ;  Suministro Universitario compra
Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
Administrativo y Financiero ‘
Aprobado: Gerente Firma: Fecha: 16 de diCiembre de 2020
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total de documentos y tiempos de validez de Almacén y
documentos y es firmada por el profesional de Suministro
suministro y enviada a la gerencia para la firma.
l.a orden de compra firmada por la gerencia se
remite al area de presupuestos para la expedicion Profesional Redisiro
14 | del registro presupuestal, el cual es firmado y | Presupuesto Universitario g tal
enviado a la subgerencia administrativa y financiera Presupuesto presupuesta
para su respectiva firma.
La subgerencia administrativa y financiera remite la
carpeta al drea de almacén y suministros para
notificar al proveedor de la firma de la orden y si .
requiere garantias, que estas sean expedidas. . Prgfesxpna}l
15 Almgogn y Umvers!tano Carpeta de
En el caso de que sea requieran garantias, una vez Suministro Alma}cgn y orden de compra
estas sean expedidas se envia la carpeta completa Suministro
al area juridica para la aprobacién de poélizas y se
remite al area de almacén y suministros.
Una vez legalizada en su totalidad la orden de
compra, se recepcionan en el drea de almacen y Profesional
16 suministros por parte del personal asignado a las Almacény Universitario Acta e recepcion
diferentes bodegas, los productos solicitados con su Suministro Almacén y de mercancia
respectiva factura correspondiente a la orden de Suministro
compra.
El acta de recepcion junto con la factura es enviada Profesional
al &rea de almacén y suministros para el ingreso al Almace Universitari Carpeta
17 | aplicativo Dinamica Gerencial. En el area de Sm?C?” y nversitario completa de
. o . uministro Almacén y
almacén y suministros reposa una copia de la Sumini orden de compra
. - uministro
{otalidad de la carpeta en formato digital.
Almacén y Profesi
. e . - L rofesional
El profesional universitario de almacén y suministro Suministro Universitario Carpeta
18 | radica en el area de cuentas por pagar para el Almacén y completa de
tramite de pago. Cuentas por Suministro orden de compra
pagar
Una vez realizado el procedimiento de pago,
custodia de la orden de compra sera responsabilidad
del &rea de tesoreria.
Cuando el area de tesoreria remita al &rea de Profesional Carpeta
19 | archivo para su custodia final, debera flevar un Tesoreria Universitario completa de
registro actualizado de las carpetas de érdenes de Tesoreria orden de compra

compra entregadas, fecha y responsable en el area
de archivo de recibir la documentacion, que permita
la trazabilidad de las mismas.
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10.3PROCESO RECEPCION DE MERCANCIA.
e OBJETIVO:

Efectuar una minuciosa verificacion de la calidad y las cantidades de articulos que compra la institucion y
mantener actualizado el Stock minimo de operacion del almacen.

o ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la recepcion de la factura o remision por parte del Auxiliar de Suministro hasta el
envio de los documentos soporte para pago a cuentas por pagar.

o DEFINICIONES:

Comprobante de Entrada: Documentos legales que respaldan la entrada fisica y real de los elementos a la
Entidad.

Factura: Es un titulo valor de prueba, mediante el cual pueden demostrar los ingresos, los costos, gastos,
impuestos descontables, etc. Para los mismos efectos, la ley exige la expedicion de este documento o su
equivalente o su sustituto.

Acta de Recepcion: Acta que recoge detalladamente la informacion que arroje el procedimiento de recepcion,
fecha y hora de entrega, nombre del producto en su denominacion genérica y comercial, cantidad de unidades,
nimero de lote, registro sanitario, fechas de vencimiento, condiciones de transportes, entre otros aspectos.

o RESPONSABLE DEL PROCESO:

Es responsabilidad directa del profesional universitario de almacén y suministro que el proceso se ejecute de
acuerdo a lo establecido en el presente documento.

El Auxiliar de Suministros de Bodega de papeleria y el lider de activos fijos seran los responsables de:

- Recibir y Firmar las facturas o remisiones.

- Verificar que las cantidades relacionadas en las facturas o remisiones correspondan con el nimero de
articulos y que vengan en buen estado.
Elaborar en el Software institucional la orden de ingreso y el comprobante de entrada.

o SUBGERENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.

e PRODUCTO/ SERVICIO:
o Comprobante de entrada a Almaceén.

e Remision de productos.
o Acta de entrega de productos a bodega.

Revisado: Subgerente Firma: , Fecha: 16 de diciembre de 2020
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e RECURSOS:

- Tecnolégicos: Computador e impresora
- Fisicos: Archivadores, Papeleria, Formatos.
- Humanos: Personal administrativo y auxiliar de almacén.

o ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas:

e ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Factura o remision, articulos comprados

Salidas: Comprobante de entrada.
Acta de Entrega a Bodega.
» ACTIVIDADES:
NO. _ ACTIVIDAD | DEPENDENCIA | RESPONSABLE |  REGISTRO |
Recibe de los proveedores la factura o
remision,
. Profesional "
L Envia al auxiliar administrativo de SA[: n{:}ﬁﬁsg oys Universitario Almacén Remision / Factura

suministros (Lider de bodega) para y Suministros
recepcion de la mercancia.
Recibe los articulos, verifica que las
cantidades recibidas correspondan con la
relacion en la factura.
Verifica el estado en que vienen los
articulos.

Auxiliar Administrativo
En caso de inconsistencias en la lider de bodega de
recepcion de los productos, se elabora Suministro
acta donde se especifican los hallazgos y
se reciben los productos solo aquellos Ingeniero Biomédico

) que se encuentren en perfecto estado. Almacén y Tenico de Acta técnica de

En caso de activos fijos, se solicita el Suministro Mantenimiento recepcion
acompafiamiento de las &reas de equipos
biomédicos, sistemas y/o mantenimiento
hospitalario segin el caso, donde se
debe levantar acta de recepcion. La cual
debe ir como soporte al comprobante de
entrada.
Para el caso de medicamentos, material
de osteosintesis, reactivos de laboratorio Quimico
y dispositivos médicos el proceso de Farmacéutico/Lider de
recepcion lo realiza el (la) Quimico Bodega Farmacia

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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Farmacéutico (QF) o el lider de bodega
del servicio farmacéutico.

Elabora Comprobante de entrada.

. Lider de Bodega de
Almacen y Suministro/Farmacia Comprobante de

3 | Entrega: Factura junto con el Suministros entrada

comprobante de entrada al Profesional
Universitario de Almacén y Suministro.

Verifica y hace el ingreso al inventario . Profesional

) ) Almacén y L . . .
4 | mediante la confirmacién de los datos Suministro Universitario Almacén Ingreso a inventario
anteriores. y Suministros

El auxiiar de suministros revisa la
documentacion y Envia:

Factura — original.

Comprobante de entrada

Al proceso de cuentas por pagar. Auxiliar Administrativo | Factura/Comprobante

de Almacén y de Entrada/ingreso
Suministro Inventario

Almacén y
Estos documentos deben llevar firma del Suministros
Profesional Universitario de Almacén y
suministro

Guarda copia de:

Factura.

Comprobante de entrada

Remision sistematizada

¢ Existe
inconsiste
ncias enla
recepcion
?
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10.4 PROCESO SALIDA DE ELEMENTOS DE ALMACEN.

e OBUJETIVO:

Garantizar un adecuado registro de las entregas de articulos solicitados por las diferentes dependencias de la
E.S.E. Hospital San Jerénimo y mantener un inventario actualizado que facilite a las directivas la toma de
decisiones en el comité de compras.

o ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicacion para el tramite de entrega de suministros al cliente interno en cumplimiento
de los objetivos del &rea de compras y Suministros.

Stock minimo: Cantidad menor de existencias de un material que se puede mantener en un almacén.

o RESPONSABLE DEL PROCESO:

El lider de bodega de activos fijos, auxiliar de bodega de suministros y lider de bodega de farmacia, seran los
encargados de verificar que los procesos se cumplan tal como estan estipulados al interior de la institucion.

El auxiliar administrativo bodega de suministros y auxiliar de farmacia (cuando se trate de medicamentos,
dispositivos médicos y reactivos de laboratorio, banco de sangre) seran responsables de recibir los
comprobantes Unicos de almacén y farmacia y entregar los articulos junto con la documentacién al solicitante.

o SUBGERENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.
« PRODUCTO/ SERVICIO:

Salida de elementos de Almacén

o RECURSOS:

- Tecnologicos: Computador e impresora

- Fisicos: Archivadores, Papeleria, Formatos.

- Humanos: Personal administrativo y auxiliar administrativo de bodegas.
o ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Comprobante (nico de almaceén.

e ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Articulos entregados, registro de entrega de articulos .

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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e ACTIVIDADES:
NO. | ‘ ACTIVIDAD _ DEPENDENCIA .RESPONSAB‘LE ~ REGISTRO
Se realiza la solicitud en el software Enf Jef
dindmica gerencial. En caso de Todas las areas n elr_(r&eras de ey Solicitud de
1 | contingencia por fallas en el software | administrativas de apoyo ; eres de Pedido
estas se realizaran a través del | y asistenciales de la ESE rocesos
formato definido por la ESE.
Verifica el requerimiento, procurando
que fas cantidades no excedan el stock Auxiliar
minimo de bodaga. Auxiliar Administrativo Administrativo Registro de no
2 | En caso de no existir existencias se Bodega de Suministros godggatde entrggatde
comunica al solicitante y se registra en UmInistros productos
la tabla de productos no entregados
para solicitud de los mismos a los
diferentes proveedores.
Auxiliar Administrativo
Entrega los articulos al solicitante vy Bodega de Almacén y Almacén y Comprobante de
3 | recoge la firma en el comprobante Suministros Suministro Entrega
(nico de almacén y/o farmacia.
4 Efectia el descargo del inventario en |  Auxiliar Administrativo g\'m?Cf'”; y Compsrolt?:nte de
el software dinamica gerencial Bodega de Suministros uministro dlida
5 Archiva Comprobante Unico de | Auxiliar Administrativo Suministro
almacen. Bodega de Suministros
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¢Hay

existencia
del

producto

10.5PROCESO TOMA FISICA DE INVENTARIO.
OBJETIVO:

Es un instrumento orientador para la debida administracion de los bienes representados en productos, insumos y
medicamentos de la E.S.E. Hospital San Jerénimo de Monteria; busca estandarizar el conjunto de actividades
para el recibo, manejo, custodia, conservacion, administracion, control, asignacion de responsabilidades,
proteccion, traslado, salida y registro de estos, con el fin de salvaguardarlos y mantener su informacion
actualizada, oportuna y confiable en el Sistema informéatico empresarial, para la toma de decisiones por la alta
direccion.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la elaboracién del cronograma de ejecucion del control del inventario fisico o en
su defecto con la notificacion de realizacion del control del inventario fisico aleatorio, sigue con su elaboracion,
termina con el informe final y sus respectivos ajustes en el sistema informatico empresarial, segin resultados
obtenidos.

BASE LEGAL:

Eesté procedimiento se hace con la base legal de la siguiente normatividad:

Revisado: Subgerente Firma: ( Fecha: 16 de diciembre de 2020
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e Elarticulo 209 y 269 de la Constitucion Politica.
e Resolucidn 357 de 2.008 de la Contaduria General de la Nacion
e Resolucién 356 de 2.007 de la Contaduria General de la Nacion.

DEFINICIONES:

Elementos faltantes: Son bienes que estan incorporados en el inventario de las bodegas en el sistema
informatico, pero que al momento de hacer el levantamiento, no se encuentran fisicamente.

Elementos sobrantes: Son bienes que se encontraron en el levantamiento fisico, pero que no estan
incorporados en el inventario de la bodega en el sistema informatico.

Elementos de consumo: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos o porque al
ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y
entran a formar parte constitutiva de otros.

Inventario Fisico: Es la relacion detallada de las existencias materiales y reales, comprendidas en el
inventario de productos, insumos y medicamentos, la cual debe mostrar: namero de unidades en existencia,
descripcion, referencia (marca, modelo, casa comercial, lotes y fecha de vencimiento) y su costo promedio.
DGH: Dinamica Gerencial Hospitalaria, software o sistema informético utilizado por la E.S.E. Hospital San
Jerénimo de Monteria para la consolidacion de informacion.

Bodega: Denominacion para delimitar el espacio fisico de almacenamiento que asigna el Sistema informético
DGH para los productos, insumos y medicamentos (farmacia central, farmacia de urgencias, farmacia de
cirugia, médico-quirdrgico, carros de paro, osteosintesis, central de esterilizacion, banco de sangre, laboratorio
y ambulancias).

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

 Subgerente Administrativo y Financiero.

o Profesional Universitario de Control Interno Contable

o Profesional Universitario Almacén y Suministros.

¢ Quimico Farmacéutico.

¢ Auxiliares Administrativos Responsables de las Bodegas.
SUBGERENCIA:

Este procedimiento depende de la Subgerencia Administrativa y Financiera.
PRODUCTO / SERVICIO:

Control de Inventario fisico de productos, insumos y medicamentos de la E.S.E.

RECURSOS:

- Tecnologicos: Computador e impresora.

- Fisicos: Archivadores, papeleria y formatos.

- Humanos: Personal administrativo y auxiliar calificado.

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCEDIMIENTO:

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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Entradas: Cronograma de ejecucién del control de inventario fisico, notificacion a través de circular al
responsable del area de almacén y suministros, quimico farmacéutico y a los responsables de
las bodegas a inventariar.

Oficio de notificacién inmediata, para el caso del control de inventario fisico de caracter aleatorio,
al responsable del area de almacén y suministros y a los responsables de las bodegas a
inventariar.

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCEDIMIENTO:

Salidas: Informe final de control del inventario fisico de productos, insumos y medicamentos.

Registros contables en el sistema informético del control de inventario fisico realizado, de
acuerdo con los resultados obtenidos.

PARAMETROS DEL CONTROL:

Mo, de Control de Inventarios fisico realizados

o INDICADORES: x 100

No, de Control Inventarios fisizo programados

e REGISTROS:  Acta de inicio del control de inventario fisico, acta de cierre del control de Inventario
fisico e Informe final del control de inventario fisico de productos, insumos y medicamentos.

Diligenciamiento del médulo de Inventario del Sistema DGH (Din&mica Gerencial Hospitalaria).

Formatos de levantamiento de Inventario fisico de producto, Insumos y Medicamentos No. 1y No. 2.

Cronograma de control de inventario fisico de productos, insumos y medicamentos.
PROGRAMACION:

El control de inventario fisico de productos, insumos y medicamentos se realizara como minimo semestraimente
cada afio, durante los meses junio y diciembre respectivamente.

Nota:  En caso de entrega de cargos relacionados con el manejo de las bodegas de productos,
insumos y medicamentos, se realizara el control de inventario fisico, cuando se presente la
novedad y el control de inventario fisico de carécter aleatorio, se realizara por disposicion
administrativa.

La realizacion de las actividades no debe impedir el normal funcionamiento de las areas
comprometidas.

ACTIVIDADES:

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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NO. | ACTVIDAD (DEPENDENCIA | RESPONSABLE |  REGISTROS
Elaborar y presentar al Subgerente
Administrativo y Financiero el Cronograma
del control de inventario fisico de
productos, Insumos y Medicamentos a Profesional
través de oficio de notificacion. Para el Almace Universitario Almacé Cronograma

1 caso de la realizacion del control de macen y niverstiario Aimacen
) e . ! Suministros y Suministros y Alta . o
inventario fisico de caracter aleatorio, ia Direccion oficio de notificacion
alta direccion deberd elaborar y remitir
oficio de notificacion al profesional
universitario de control interno contable y
se pasa a la etapa 3 del procedimiento.
Revisar y aprobar el cronograma de
confrol de inventario fisico de productos, Subgerencia Subgerente Circular de
2 insumos y medicamentos; elaborar y Administrativa y Administrativo y nofificacion

remitir la circular de notificacion. Financiera Financiero
Exportar del sistema DGH (dinamica
hospitalaria), la informacion de los Profesional Formatos de

levantamiento de

3 s ) Universitario Control .
fisico de producto, insumos Y Contable Inventario fisico No.
X Interno Contable
medicamentos No. 1y No. 2. 1,y No. 2.
Realizar la instalacion, impartir las .
. . ; . Profesional
instrucciones necesarias para realizar el R
; e Universitario de
conteo del inventario fisico de productos, -
. : Control Interno Acta de Inicio del
insumos y medicamentos en cada bodega Control Interno
4 . ) ; o Contable y Control de
a fravés del instructivo de ejecucion de la Contable ) P
L . ! oo Profesional Inventario fisico
actividad (ver instructivo) y el acta de inicio N .
- Universitario Almacén
de la actividad. Iy
y Suministros
Realizar el levantamiento del control de
inventario fisico de las bodegas, segtn &l
caso (farmacia central, farmacia de
urgencias, farmacia de cirugia, médico- .
2 A Profesional .
quirdrgico, carros de paro, osteosintesis, S Acta de Cierre del
e Universitario de
central de esterilizacion, banco de sangre, Control de
N ) . Control Interno e
laboratorio, ambulancias y bodega de Almacény . Inventario fisico, y
o . o Contable, Profesional
suministros) y el acta de cierre de la Suministros e Formato de
5 . f Universitario .
actividad. Asi como las bodegas de y - levantamiento de
. . Suministros, Quimico- e
papeleria y aseo. Farmacia o Inventario fisico
farmacéutico (a) y o
Responsables de la diigenciado y
El area de control interno contable sera firmado

garante de la ejecucion del proceso, para
lo cual realizara muestreos aleatorios del
conteo realizado por el personal de las
diferentes bodegas.

Bodega

Revisado: Subgerente
Administrativo y Financiero
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Cotejar la existencia fisica de los
productos, insumos y medicamentos
registrados en el formato de levantamiento
de inventario fisico No. 2 contemplado en

Formato de

almacén y suministros y al Subgerente
Administrativo y Financiero. Si no se

Control interno
Contable

Universitario de
Control Interno

la etapa 5 de este procedimiento contra Almacén y Profesional levantamiento de
" ; ; . Suministros Universitario de e

las existencias registradas en el Sistema Inventario fisico

X o L . Control Interno NS

informatico DGH (dindmica gerencial . diligenciado y
o . Farmacia Contable

hospitalaria) de la bodega respectiva, firmado

utilizando el Formato de levantamiento de

inventario fisico No. 1.

Notificar el informe final del control de

inventario fisico a los responsables de la

bodega, al responsable del area de Profesional Informe final del

Control de
Inventario fisico y

Sistema DGH  (dindmica  gerencial
hospitalaria} con cargo a la cuenta

Control Interno
Contable

Control Interno

presentan inconformidades termina el Contable oficio de nofificacion

procedimiento;  si  se  presentan

inconformidades pasar a la etapa 8.

Notificar al area contable para realizar los . .

. pard Profesional Oficio de

ajustes en el Inventario fisico en el S e
Universitario de notificacion y

registro del ajuste

técnica del comité de sostenibilidad
contable y financiero.

. Contable y Contador | contable desde el
contable necesaria. de la ESE Sistema DGH
Los responsables de las bodegas
presentaran un informe de justificacion de
las inconformidades detectadas por
faltantes o sobrantes, con los respectivos | Bodegas de Almacén Informe de
soportes, dentro de los dos (2) dfas y Suministros Responsables de las | justificacién con los
habiles de recibido el informe final del Bodegas respectivos
control de inventario fisico a la secretaria | Bodegas de Farmacia soportes
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La secretaria técnica del comité de
sostenibilidad contable y financiero enviara
copia del expediente al resto de
integrantes del comité para su valoracion,
aceptacion o desaprobacion en la proxima

reunion del comité, de no ser aceptado, el Acta def Comité,

Secretaria Técnica oficio de notificacion

caso se remitira al jefe de oficina de Comité de del Comité de
10 | control interno disciplinario o al jefe de la Sostenibilidad L oY
AT - . - Sostenibilidad registro del ajuste
oficina juridica, segun tipo de vinculacion o Contable L
. Contable y Financiero | contable desde el
contratacion dentro de la empresa y de ser Sistema DGH

aceptado notificar al 4rea contable para
realizar los ajustes en el inventario fisico
en el sistema DGH {dindmica gerencial
hospitalaria) con cargo a la cuenta
contable que sea necesaria.

Todas las actividades descritas para la ejecucion de este procedimiento del control de inventario fisico de
productos, insumos y medicamentos, adicionalmente se podran realizar con el acompafiamiento de
representantes del seguimiento y control del area administrativa de la E.S.E., segin requerimientos y
necesidades.
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9.5 MANUAL DE ACTIVOS FIJOS.
OBJETIVO.

Establecer mecanismos de control, seguimiento, actualizacion y manejo de los activos fijos de la ESE
Hospital San Jeronimo de Monteria.

ALCANCE.

Aplica a todas las 4reas administrativas, asistenciales y de apoyo de la E.S.E Hospital San Jerénimo de
Monteria.

DEFINICIONES:
Para efecto de interpretacion del siguiente documento se utilizaran las siguientes definiciones:

Activo Fijo: Bien mueble o inmueble cuya vida til es superior a un afio, no esta destinada para la venta
dentro del giro normal de la actividad econdémica de la organizacion y se usa con la intencion de emplearlo en
forma permanente en la produccion de otros bienes y servicios, para arrendar o simplemente para el uso
administrativo de la entidad (Decreto 2649 de 1993).

Ingreso De Activo Fijo: Inclusion o registro en el software institucional de la descripcion, caracteristicas
fisicas, costo, fecha de compra, centro de costo, localizacion, custodio y jefe responsable de un activo fijo.

Dar De Baja: Proceso mediante el cual se elimina contable y fisicamente un activo fijo.

Preliminar de baja: Es una interfaz del software que permite la seleccion preliminar de los activos que se
han de bajar del sistema y que necesitan ser aprobados por el comité de sostenibilidad contable y
financiera y la revisoria fiscal ante de eliminarse del Software.

Inventario: Existencia real de productos, materiales, mercancias u otros bienes determinados mediante
conteo o verificacion fisica.

Depreciacion: Disminucion del valor de un bien a causa de su uso y paso del tiempo.

Custodia: Responsable directo de los activos fjos, que haya firmado acta de entrega o formato de
préstamo o de salida de activos fijos debidamente autorizado por la Subgerencia Administrativa y
Financiera de la E.S.E Hospital San Jeronimo de Monteria o el lider de bodega de activos fijos.

RESPONSABILIDADES:
Responsabilidades Generales

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

Administrativo y Financiero
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Los principales responsables de hacer cumplir el presente instructivo son la subgerencia administrativa y
financiera en cabeza del profesional universitario de almacén y suministros y el técnico de activos fijos, con el
apoyo del area de control interno contable.

Responsabilidades especificas.
COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS:

El subgerente administrativo y financiero con el apoyo del profesional universitario de almacén y suministros
seran los encargados de realizar los tramites de compra o adquisiciones de los activos que ingresen a la
ESE Hospital San Jerénimo de Monteria, proceso este que debe llevarse siempre al comité de compras
para su aprobacion final.

TRAMITE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:
El'técnico de activos fijos de la E.S.E Hospital San Jerénimo de Monteria, ser4 responsable de:

e Manejo, control y actualizacion de Activos al interior de la Institucion.

Sistematizar los activos fijos que ingresan a la entidad (Dar de alta, preliminares de baja, traslados,
reportes).

e Planear y coordinar la realizacién de los inventarios de activos fijos de la entidad, confrontando
los inventarios fisicos con los reportes generados desde el software dinamica gerencial
hospitalaria.

e Realizar las actas de entrega a todos los funcionarios que ingresan o son trasladados a las
diferentes dependencias de la Institucion.

e Generar las actas de paz y salvo de activos fijos a todos los custodios que cesen el vinculo laboral
con la entidad.

* Realizar el acta de baja de activos o donacién de activos para firma de la revisoria fiscal y la
Subgerencia Administrativa y Financiera.

o Etiquetar los activos fijos de la Institucion.

Subgerente Administrativo: El subgerente debera:
 Realizar la respectiva autorizacion de las salidas de activos fijos por diferentes conceptos.
» Autorizar los traslados de mobiliario, equipo de computo, maquinaria segin el caso.
Archivo y Correspondencia: Se encargara de:
Archivar las actas de entrega, paz y salvo de activos, reportes de traslado firmados.

Talento Humano: Debera;

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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 Notificar las novedades (retiros, ingresos, traslados, cambios) de los empleados, para asi mantener
actualizado la base de datos de activos fijos.

o Realizar los respectivos descuentos, conciliaciones, llamados de atencion, notificaciones, o sanciones
por dafio o perdida de activos bajo custodia de los funcionarios de la E.S.E.

Area de Sistemas: Debera:

o Notificar través de correo los traslados o asignaciones de los equipos de computo e impresoras y
escaneres que realicen en lainstitucion.

e Realizar las solicitudes de compra de los equipos de computo contemplados en el plan de
compras.

Area de Mantenimiento Biomédico: Debera;

o Notificar través de correo los traslados o asignaciones de los equipos biomédicos que realicen en la
institucion.

o Realizar las solicitudes de compra de los equipos biomédicos contemplados en el plan de
compras.

Ambiente Fisico y Gestion Tecnolégica: Debera:

o Notificar través de correo los traslados o asignaciones de los equipos industriales que realicen en la
institucion.

e Coordinar la destruccion de activos en el caso de que sea autorizado por el comité de
sostenibilidad contable.

Control Interno Contable: Debera:

o Verificar que se dé el cumplimiento del manual de activos fijos de la entidad, realizando las
recomendaciones considere pertinentes.

o Acompafiar en el proceso de seguimiento de custodia de los activos fijos a través de las auditorias
internas (periddicas o sorpresivas) que se realicen en la entidad.

Revisoria Fiscal: Debera:
Verificar la aplicacion del proceso de inventario de activos fijos y de bajas de activos fijos.
Empleados de la ESE HSJM:

Entiéndase por empleado de la ESE aquellos funcionarios de planta o contratistas a los cuales se les hace
entrega de bienes inmuebles para el desempefio de sus funciones y/o obligaciones contractuales, por lo
tanto, deberan:

e Asumir la responsabilidad directa del manejo y control fisico de los bienes que tienen bajo su

custodia.
Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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o Velar por la integridad e informar cualquier novedad que suceda con los activos fijos que tiene bajo
su responsabilidad. Es responsable directo de activos fijos todo funcionario que haya firmado acta de
entrega o formato de préstamo o de salida de activos debidamente autorizado por la Subgerencia

Administrativa de la ESE o lider de bodega de activos fijos.

Area Contable y Financiera: Debe:

Parametrizar y mantener actualizadas las cuentas asociadas a las familias de activos. Realizar las
depreciaciones correspondientes de las familias de activos fijos. Dar de baja contablemente a los activos fijos.

9.5.1
9.5.1.1

PROCESOS:

Recepcion, registro en Software, etiquetado, entrega de acta, aseguramiento, siniestro.

, _ ACTIVIDAD
Recepcion administrativa:
Recibir y verificar condiciones generales,

Técnico de activos
fijos, Profesional

REGISTRO
Recibo de
mercancia por

cantidad y estado del activo segun orden, Universitario Acta, copia de

factura o remision, Activos Fijos Suministros. remision,

Recepcion téenica: Mantenimiento factura.

Realizada por biomédicos, sistemas y /o Biomedico/sistemas

mantenimiento segtin la calidad del bien fhospitalario

Ingresar activos a software, estableciendo Comprobante

los criterios de registro: costo, familia, valor, . . de Entrada en
. ) . . Técnicos activos

fecha de compra, dependencia, custodio, Activos Fijos software.

responsable administrativo, detalles del
activo.

fijos

Hoja de activo
fijo.

Etiquetar los activos fijos con las Técnicos activos Etiqueta o
respectivas placas o elemento valido que | Activos Fijos flos activo
contengan el codigo del activo fijo. etiquetado.
Generar acta de entrega, imprimirla, y Técnicos activos Acta de
realizar entrega al custodio o responsable Activos Fijos fijos entrega de
administrativo. Activos Fijos.
o Recibir activo fijo. Acta de Enfrega
» Recibir y vertflcar "relacu')n de acta de Diferentes Areas Custodio o dg Activos
entrega de activos fijos. de la ESE responsable del Firmada
o Firmar original y copia del acta de activo
entrega.
Archivar acta de entrega. Enviar copia al
drea de talento humano para ingresar en
hoja de vida del funcionario. En caso de o _ Acta de entrega
contratista enviar al 4rea de juridica para Activos Fijos Técnicos activos radicada en la

archivo en carpeta del contrato.

Esta acta ser4d anexa al formato de
induccion e ingreso del personal de planta y
contratista de la ESE.

fijos

respectiva area.
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Administrativo y Financiero
Aprobado: Gerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020




Manual de Procesos y | Fecha: 16 de diciembre o
Procedimientos de 2020 Codigo: C.7.PR.001

2 e, ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA
Can Jeiénine | Al MACEN Y SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS | Pégina 37 de 66

$El
responsable
de jos aclivos

es
funcionario?

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020

Administrativo y Financiero

Aprobado: Gerente

Fecha: 16 de diciembre de 2020 )

Y




Procedimientos de 2020

Manual de Procesos y | Fecha: 16 de diciembre

Codigo: C.7.PR.001

E-S-E_Hos;img , ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA
Gan Jetduimo ALMACEN Y SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS

Pagina 38 de 66

ASEGURAMIENTO DE BIENES

Teniendo en cuenta que es una obligacion de la entidad amparar los intereses patrimoniales actuales y futuros, asi como los
bienes de propiedad, que estén bajo su responsabilidad y custodia y aquellos que sean adquiridos para desarrollar las
funciones inherentes a su actividad y cualquier otra poliza de seguros que requiera la entidad en el desarrollo de su actividad”,

se debe contratar un programa de seguros para el aseguramiento de los bienes.

No | ACTIVIDAD = | DEPENDENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
Profesional
1 Se solicita la contratacion con una Almacén y Universitario Oficio
aseguradora al area de contratacion. Suministros Almacén y Remisorio
Suministros
La aseguradora elabora los documentos Lista de
requeridos para la realizacion de la
2 o . , . . Chequeo
contratacion, y los comunica al area de Juridica Asesor Juridico
oo . . Documentos
juridica para realizar el levantamiento del -
Solicitados
soporte documental
Luego de elaborar los documentos
necesarios para la contratacion de una
afiia especializada & uros, el ar - -
3 compaia p clalizada en seguros, ) area Juridica Asesor Juridico Contrato
de contratacion se encarga de realizar el
proceso contratacién con la respectiva firma
aseguradora seleccionada
En este proceso es indispensable que el Inventario de
area de activos fijos haga entrega de la , . . Bienes
4 . .J .g 9 Almacén y Técnico de Activos
relacion de los bienes inmuebles que se s . Inmuebles en
. Suministros Fijos .
encuentran registrados en el software de medio
inventario de la E.S.E. magnético
5 Se realiza la legalizacién de contrato con
todos sus soportes y se procede a ejecutar Juridica Asesor Juridico Contrato
el programa de seguros de la entidad,
En caso de presentarse bienes inmuebles
6 nuevos, se debe enviar al area de juridica el Almacén y Técnico de Activos Soporte de
soporte del respectivo ingreso para que se Suministros Fijos Inventario
realice el respectivo ajuste a la poliza.
Revisado: Subgerente Firma; Fecha: 16 de diciembre de 2020
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RECLAMACIONES POR SINIESTROS

Los bienes e intereses patrimoniales de la ESE Hospital San Jerénimo de Monteria se encuentran expuestos a una gran
cantidad de riesgos, como lo son la perdida, el hurto, dafio de los bienes, la toma de decisiones por parte de los funcionarios
de la entidad que afectan a terceros, entre otros, que, en el evento de materializarse, producirian un detrimento al patrimonio
de la entidad, lo cual implica hacer uso de los seguros que debe tener la entidad.

No.

'ACTIVIDAD |

'DEPENDENCIA

~ RESPONSABLE

~ REGISTRO.

En el caso de la ocurrencia de un siniestro,
el funcionario responsable del bien debe
formular denuncia de forma inmediata ante
las autoridades competentes sobre el hurto
0 pérdida del bien indicando descripcion del
bien, niimero de placa de inventario, valor o
dineros, titulos y las circunstancias de
modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los
hechos, presentar un informe, comunicando
por escrito a la subgerencia administrativa y
financiera los hechos adjuntando los
soportes. En caso de que la perdida, dafio
o hurto haya ocurrido fuera de las
instalaciones de la ESE, el funcionario
debera anexar copia del correo electronico
en el que informo el retiro del bien,

Para el caso de ofras reclamaciones de
como responsabilidad civil, fiscal yfo
disciplinaria, se debe presentar un informe
detallado de los hechos como soporte para
iniciar |a reclamacion a la aseguradora,

Todas las Areas

Jefes de Areas

Denuncia

Soporte de
Correo
Electrénico de
permiso de salid
de Bien

El area administrativa debe informar de
inmediato al intermediario o a la compaitia
de seguros del siniestro ocurrido, remitiendo
los soportes entregados del siniestro.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Comunicacién
radicada en
asegurada

La compafiia de seguros responde sobre el
siniestro ocurrido, solicitando cuantificacion
de la afectacion, cotizaciones del valor de
las repatriaciones o reposiciones que haya
lugar.

Asegurador

Gerente

Comunicacion
enviada al
hospital

En el momento de la respuesta de la
aseqguradora, el area administrativa informa
al area de contabilidad la ocurrencia de los
hechos, en el caso de afectacion de bienes,
indicando los datos de los bienes afectados,
como costo historico, valor en libros, valor

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Reporte de bien
en inventario
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de la depreciacion, fecha de compra, entre

otros, con el fin de que esta area genere los

documentos necesarios para dar de baja

estos bienes en caso de que sea necesario.

Se realizan las respectivas cotizaciones de Profesional

los bienes a reparar o reponer, y se envian Universitario Cotizaciones

mediante comunicacion oficial o correo a la Almacén y Almacény o
5 | empresa aseguradora, con el fin de que Suministros Suministros Comunicacion a

este Ultimo realizase la indemnizacion del laempresa

siniestro. Técnico de Activos aseguradora

Fijos

Con los documentos generados por el area )

contable se registran las salidas en caso de . Prgfespng! Soporte de
6 faltantes, ejecutando el procedimiento de Contabilidad Universitario Ajuste Contable

salida o bajas de. La nota de ajuste es Contador

aprobada por contabifidad.

Se notifica al area contable y de tesoreria, )

los detalies de los siniestros que van a ser S“F’Qefe“_‘"a S”.bﬁﬂefef?‘e o
7 indemnizados, indicando el valor a pagar Adm|n|strgtlvay Adm:mstrgtwoy Notificacion

por parte de la aseguradora y el deducible Financiera Financiero

aplicado.

De acuerdo con el tipo de siniestro y a la ) o . Soporte de
8 forma de indemnizacion se realiza [a Alm?c_en ¥ Técnico f_je Activos Ingreso a

incorporacion de los bienes en el sistema de Suministros Fijos inventarios

informacion de la ESE.

En caso de que la pérdida o deterioro del

bien, se determine que sea responsabilidad

directa del funcionario, se procedera a

realizar el respectivo reporte a control Subgerencia Subgerente
9 disciplinario. Administrativa y Administrativo y Notificacion

Financiera Financiero

En caso de respuesta negativa de la

aseguradora a la reclamacion, se procede a

reportar a control disciplinario la situacion

presentada.

Se solicita a! intermediario o a la compafiia

de seguros soportes de los pagos de las Subgerencia Subgerente
10 | indemnizaciones  realizadas & los | Administrativay Administrativo y Notificacion

proveedores o a la entidad. Se informa al Financiera Financiero

area contable y de tesoreria la realizacion

de dicho pago para verificacion
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9.5.1.2 TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS.
OBJETIVO.

Describir las actividades que realizan los grupos de mantenimiento y Area de Activos Fijos de la ESE para definir
las acciones a realizar en el momento de trasladar o reubicar cualquier activo, manteniendo control de los
inventarios.

ALCANCE.

El procedimiento inicia cuando un usuario realiza la solicitud de traslado o reubicacion de un activo y termina
cuando el administrador del componente tecnoldgico o del bien inmueble diligencia la planilla control de cambios
en donde queda registrado todo el trabajo realizado.

RESPONSABLES:

o Profesional Universitario Almacén y Suministros.
o  Técnico de Activos Fijos.

SUBGERENCIA:
Subgerencia Administrativa y Financiera.
POLITICAS:

- Cuando se requiera realizar traslados masivos temporales, menores a 30 dias no se exigira diligenciar el
formato de traslado.

- Cuando se requiere cambio de nombre a un computador, o una actualizacion de sistema operativo, 0
traslado o cambio de computador o una actividad que requiera reorganizacion de la informacion
almacenada en disco, siempre se debe realizar un backup de la informacion y guardarlo en el servidor,
mientras se finaliza la actividad y la maquina este nuevamente operando; una vez se restaure la
informacion del backup, se debe borrar del servidor realizado las respectivas pruebas de funcionalidad.

- Las actividades de este procedimiento se desarrollan teniendo en cuenta las recomendaciones de los
fabricantes de acuerdo con lo establecido en los manuales de operacion y administracion.

DEFINICIONES.

FORMATO “TRASLADO DE EQUIPO"; Documento donde se registra la informacion de equipo trasladado y los
responsables del mismo.

FORMATO SALIDA TEMPORAL DE EQUIPOS: Documento utilizado para trasladar activos y/o equipos a las
areas de mantenimiento y otras areas de la ESE.

y
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SOLICITAR FIRMA DEL JEFE DEL AREA QUE RECIBE EL EQUIPO: El jefe del area que recibe el equipo,
firma el formato “Traslado de Equipos”, donde consta que recibi6 el equipo en buenas condiciones fisicas,
funcionando correctamente y en el sitio indicado.
PRODUCTO/SERVICIO.
Traslado y/o reubicacion de Activo de la ESE HSJM.
RECURSOS:

e Tecnolégicos: Equipos biomédicos, equipos tecnologicos, otros equipos.

o Fisicos: Acta baja de activos fijos, concepto técnico de bienes, formato traslado de activos.

e Humanos: Personal técnico de las areas de mantenimiento, sistemas, suministros y activos fijos.
ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Orden de traslado.
ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas:  Activo trasladado.

PARAMETROS DEL CONTROL:

Indicadores:

e Nimero de equipos traslados en el periodo.
¢ Numero de ajustes realizados a los inventarios de activos de la ESE.
¢ % de Equipos trasladados.

Formatos:

e  Formato traslado de equipos.
e  Formato salida temporal de equipos.
o  Formato concepto técnico de Bienes.

ACTIVIDADES:

Revisado: Subgerente Firma: Fecha: 16 de diciembre de 2020
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actividad de la actualizacion del inventario, finalizando el
flujo de trabajo.

~ No"“‘ ‘ ACTIVIDAD ‘ DEPE‘NDENCIA, 'RESPONSABLE _REGISTRO
Todos los funcionarios tienen la responsabilidad de
registrar e informar al area administrativa las novedades
presentadas en su inventario a cargo o las necesidades Todas las For'n"'oato de
de bienes, por tal motivo cada funcionario con el apoyo | dependencias de | Jefes de Areas solicitud de
1. del lider o encargado de é&rea debe registrar estas la ESE traslafio de
novedades en el formato establecido por la E.S.E, donde activo
se deben relacionar todos los datos de los bienes a
trasladar y los funcionarios a afectar.
El técnico de activos fijos recibe todas las solicitudes de .
raslados de bienes o trabajo “TRASLADOS DE o Aceptacion o
o |INVENTARIOS" con el fin de validar la disponibiidad, | Activos Fios | | concode | Negacion de
donde postremamente aprobara o rechazara dicha Activos Fijos solicitud da
solicitud.  En el caso de rechazar la solicitud, el motivo traslado
debe quedar registrado en el formato.
Después de la aprobacion del traslado de los bienes, el
responsable de almacén se encarga de actualizar el
3 inventario de bienes de los funcionarios que reportaron Act , Técnico de Ajuste de
las novedades en su inventario, verificando en el sistema clivos Fijos Activos Fij Inventari
. jos nventario
el nuevo responsable, la ubicacion, centro de costo y
bodega de los activos de acuerdo con lo registrado en el
flujo de trabajo. '
Una vez realizada la actualizacion en el sistema, el
4 técnico administrativo de activos fijos encargado de Act . Técnico de Ajuste de
. : . : ctivos Fijos : ) )
almacén alista los bienes relacionados, para su Activos Fijos Inventario
correspondiente envio o verifica el movimiento fisico del
bien a frasladar.
A su recibo, el destinatario del bien verifica las Jefes de Areas Acta de
caracteristicas y cantidades contra lo contemplado en la ) recibido de
5 nota de salida. Si lo encuentra conforme firma con | Todas las Areas Técnico de bi
ntmero de documento el comprobante. Dicho . . ten
comprobante es digitalizado para su respectivo archivo Activos Fijos trasladado
en medio magnético.
El técnico administrativo de activos fijos responsable de
6 almacén verifica que los documentos de fraslados de Act , Técnico de Ajuste de
. . . . ) ctivos Fijos , . .
inventarios firmados estan cargados, y asi finaliza la Activos Fijos Inventario
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9.5.1.5 ELABORACION Y TOMA FISICA DE INVENTARIO DE ACTIVOS

Los inventarios fisicos de activos fijos se realizaran con el fin de realizar controles administrativos que nos
permitan verificar la correcta custodia de los activos, la ubicacion de los activos, dafios por mal uso, pérdidas o
cualquier novedad que se presente. Los inventarios pueden ser programados (mensuales, trimestrales o
semestrales) o slbitos y podra segiin el caso ser extendido a una, varias o todas las dependencias de la

entidad.

OBJETIVO:

Estandarizar el conjunto de actividades a seguir para la toma fisica del inventario de activos fijos de la ESE
Hospital San Jeronimo de Monteria.

ALCANCE:

Este proceso inicia con la elaboracion del cronograma de toma fisica de inventarios de activos fijos
termina con el informe final de faltantes y sobrantes para establecer la responsabilidad de las diferencias
encontradas en la dependencia sobre los bienes de la entidad.

BASE LEGAL.:

La ejecucion de este procedimiento se acoge a las decisiones administrativas de la ESE y a los parametros
establecidos por la Contaduria General de la Nacion.

DEFINICIONES:

o Elementos faltantes: Son bienes que estan incorporados en el inventario de un almacén,
dependencia y/o funcionario pero que al momento de la verificacion fisica no se encuentran o no se
justifico su falta.

o Elementos sobrantes: Son bienes que se encontraron fisicamente durante la verificacion, pero que
no estan incorporados en el inventario del almacen, dependencia, ni en el inventario del funcionario
que lo tiene a su cargo.

o Elementos de consumo: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos o porque
al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a ofros se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte constitutiva de otros.

« Inventario Fisico: Es la relacion detallada de las existencias materiales y reales, comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y referencia (marca,
modelo, serie, nimero de placa), valor de compra, fecha de adquisicion, etc.

RESPONSABLES DEL PROCESO:

 Subgerente Administrativo y Financiero, quien garantizara que el proceso se ejecute en cada una de

sus etapas.
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e  Profesional Universitario Almacén y Suministros como responsable del area, supervisar la ejecucion del
inventario de activos fijos.

El Técnico de Activos Fijos, seré responsable de realizar el inventario de los bienes y activos de la ESE, quien
solicitara siempre el acompafiamiento de la oficina de control interno contable, y el apoyo de las areas de
sistemas, mantenimiento biomédico y mantenimiento hospitalario.

SUBGERENCIA:
Subgerencia Administrativa y Financiera.
PRODUCTO/SERVICIO:

Inventario de bienes y activos de la ESE.

RECURSOS:
- Tecnologicos: Computadores, impresora, tablets, equipos electronicos.
- Fisicos: Archivadores, papeleria, Ffrmatos.
- Humanos; Personal administrativo, técnico y auxiliar calificado.

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Cronograma de ejecucion del inventario de bienes y activos de la ESE.

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Informe final de bienes faltantes y sobrantes sobre la toma fisica de inventario.
PARAMETROS DEL CONTROL:
Indicadores: Numero de Inventario realizados en la vigencia.

% de &reas con inventario de activos fijos.

Registros: 1. Informe de activos fijos por responsables.
2. Acta de inicio de inventario.
3. Formato de acta final de informe de inventario de activos fijos por
responsable.
4. Formato de toma fisica de inventario de activo.
5. Acta final de cierre de inventario.
6. Informe Final de bienes faltantes y sobrantes.
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Programacion:

El inventario de activos fijos se realizara dos veces en la vigencia con corte a

30 de marzo y 30 de octubre de cada afio.

esté debidamente plaqueteados. Cada vez que se verifique

ACTIVIDADES:
‘No. | ACTIVIDAD |  DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTROS
Elabora y envia por correo institucional al Subgerente Prpfespngl Cronogra}nja
o T A 2 Universitario de toma fisica
Elaboracion Administrativo y Financiero el cronograma de actividades . . )
1 o . . N ! Almacén y de inventario
Cronograma para la toma fisica de inventarios de bienes e inmuebles con iy J !
N Suministros/Técnico |  de activos
corte a marzo 30 y octubre 31 de cada afio. , " .
de Activos Fijos fijos
g . o Subgerente
9 Aprobacion de Rewsa el cronograma de actividades y el proyecto de Administrativo y Circular
Cronograma circular y procede a la firma. L
Financiero
Socializacion de Remite Circular anexando cronograma, a fravés de los A di:]i?‘?;;gz\t,%
3 correos institucionales a todas las areas de la E.S.E Hospital C y Circular
Cronograma - . Financiero/Archivo
San Jeronimo de Monteria.
General
Acompafiamiento | La Subgerencia administrativa y financiera solicita al area de Subgerente
4 del area de control | control interno contable realizar el acompafiamiento en el Administrativo y Circular
interno contable | proceso de toma fisica de inventario de activos fijos. Financiero
Teniendo en cuenta que en la toma fisica de inventario de
activos fijos se verifican bienes de las dreas administrativas y
asistenciales de la E.S.E, se debe solicitar el
acompaiiamiento de las areas de sistemas, mantenimiento
. ) biomédico y mantenimiento hospitalario, quienes en la
Equo de'trabajo ejecucion de la toma fisica podran indicar el estado en que Su.bgeren_te Circular/Cron
5 inventario de . Administrativo y
. . se encuentran los bienes de la E.S.E. I ograma
activos fijos Financiero
Enviar notificacion al area de activos fijos que las areas de
sistemas, mantenimiento  biomédico y mantenimiento
hospitalario, que han sido informados sobre las fechas
programadas para la toma fisica del inventario.
Elaboracion Acta de | Control interno contable y el rea activos fijos imparte las Confrol Interno Acta de
) ' ; : . - Apertura
6 Apertura de Toma | instrucciones necesarias al equipo de trabajo encargado de | Contable/Técnico o
. o . X ' . toma fisica
Fisica levantar la toma fisica de los bienes inmuebles de la E.S.E. de Activos Fijos X .
del inventario
Listado Inicial de El técnico de'actlvos f!jOS solicita 'al area de controllmlter'no Téenico de Activos Correo
7 . . contable archivo del modulo de activos del software dinamica . o
activos de las &reas ! . . Fijos electrénico
gerencial de los activos por areas y responsables.
- . . . Formato
Elaboracion fi? Con el Ilstaclio de equipos por areas y responsables Técnico de Activos | Toma Fisico
8 formato toma fisica | entregado al 4rea de activos fijos, se elabora el formato de o :
: . . ) . k . Fijos de Inventario
de inventario toma fisica de inventario de activos fijos de la E.S.E. .
de Activos.
Los responsables de la toma fisica efectuaran la verificacion Planilla de
. elemento a elemento determinando su estado (bueno, malo, | Responsables de Recoleccion
Levantamiento de ) . .
9 . regular, obsoleto efc.) teniendo en cuenta los bienes Toma Fisica de de
Inventario . ) . . . ! S
inservibles u obsoletos o susceptibles de reparacion, y que inventario Informacion
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un elemento deberd ser marcado colocando un sticker Stikers
adhesivo, por los encargados de levantar el inventario, si
alglin elemento no aparece en la planilla de recoleccién de
informacién serd registrado al final de esta. Una vez
establecida la realidad de los bienes contados, si alguno no
tiene placa o no es visible, se le reasignara la plaqueta que
le corresponda. El resultado del conteo se registrara en las
planillas de recoleccion de informacion, por cada uno de los
funcionarios encargados del inventario fisico, entregandolas
debidamente firmadas por el 4rea de activos fijos y el
responsable del area al lider del proceso (técnico de activos
fijos), con copia a la oficina de control interno contable.
Cuando existan diferencias por errores de transcripcion se - ) .
” i P P Técnico de Activos | Planillas de
Confrontacion de | procedera a efectuar un segundo conteo en compafifa de los | ... y
10 o . ) : Fijos/Control Interno | Recoleccion
Informacion responsables del primero conteo; pero en presencia de Contable de
control interno contable, siendo éste el conteo definitivo. iy
' Informacion
Inmediatamente después de confrontada la informacion y
revisadas las diferencias, el lider del proceso de inventario Acta de
de activos fijo levanta acta con Ja firma de cada uno de los . . e
Acta de Finalizacién | partici antesJ Tecnico de Activos | - Finalizacion
11 1 participantes. Fijos/Control Interno | de Inventario
Toma Flsica Contable de Activos
Se entrega copia del acta al profesional universitario de Fiios
almacén y suministros, a la oficina de control interno y a la Jos.
subgerencia administrativa y financiera.
El técnico de activos fijos elabora informe de faltantes - , Informe de
Informe de faltantes ¢ I : WANES Y racnico de Activos
12 sobrantes, el cual es entregado al profesional universitario n Faltantes y
y sobrantes . - Fijos
de almacen y suministros Sobrantes
El profesional universitario de almacén y suministros envia el Profesional
Envio de informe a | informe de faltantes y sobrantes al area de control interno Universitario Informe y
13 control interno contable, para que este se pronuncie sobre la ejecucion de Almacén y recomendacio
contable la toma fisica de inventario de activos fijos y presente sus | Suministros/Control nes
recomendaciones. Interno Contable
Recomendaciones | El 4rea de control interno contable presentara las Informe de
. . ; : ) Control Interno .
14 del proceso de recomendaciones de la toma fisica del inventario de activos Contable Recomendaci
inventario fijos a la gerencia sobre los faltantes y sobrantes. ones
- El Gerente presenta ante el comité de sostenibilidad o
Decisiones de pres comi d o ; Gerente/Comité de
o contable y financiera las recomendaciones emitidas por el -
Comité de . : ; L Sostenibilidad Acta de
15 o area de confrol interno contable, quien tomara las decisiones i
Sostenibilidad teniendo en cuenta las politicas contables y financieras de la Contable y Comité.
Contable P y Financiera

institucion.
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9.5.1.6 BAJA DEL ACTIVO

Una baja ordinaria se constituye la salida fisica y contable del sistema por obsolescencia, dafio o mal
estado de un activo fijo. En caso de baja por hurto o dafio irreparable por mal uso se procedera tal
como lo establece este manual.

OBJETO:

Este procedimiento tiene por objeto establecer el tramite necesario para retirar o dar de baja un activo fijo de la
Institucién.

ALCANCE:

Aplica para todos los activos fijos pertenecientes a la Institucion (equipos biomédicos, equipos de computo,
equipos de comunicacion, muebles, enseres, y equipos de mantenimiento, entre otros).

RESPONSABLES:

 El profesional universitario de suministros como verificador del procedimiento.

e Técnico de activos fijos es el responsable de implementar, controlar y hacer seguimiento a las
actividades definidas en el procedimiento.

SUBGERENCIA:
Subgerencia Administrativa y Financiera.
POLITICAS:
* Esindispensable diligenciar el acta de baja de activos debidamente soportada.
» Es indispensable que la oficina de ingenierfa hospitalaria diligencia concepto técnico de bienes en lo
referente a los equipos biomédicos; el area de sistemas en lo referente a los equipos de cémputo o
equipos de medios audiovisuales que han sido considerados obsoletos o que se dan de baja por

cambio de tecnologia o dafios.

e El 4rea de mantenimiento hospitalario debe dar concepto técnico de muebles o enseres de la
institucion,
* Para dar de baja equipos de refrigeracion, calderas, bombas entre otros, es necesario que la empresa

encargada del mantenimiento del concepto técnico de estos equipos.

» Elarea de control interno en todo caso debe dar visto bueno de los equipos que se dan de baja en la
institucion, garantizando el cumplimiento de los requerimientos para poder retirar un activo fijo de la
ESE.
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« El decreto 1082 de 2015 en su Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito
entre entidades estatales. Las entidades estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles
que no utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las entidades estatales 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 escrito
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de publicacion del acto administrativo. En
tal manifestacion la entidad estatal debe sefialar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el
bien y las razones que justifican su solicitud.

Si hay dos o més manifestaciones de interés de entidades estatales para el mismo bien, la entidad
estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de
la entidad estatal titular del bien y la interesada en recibirlo deben suscribir un acta de entrega en la
cual deben establecer la fecha de la 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’”.

METODOLOGIA:

Para cada uno de los casos que se pueden presentar, para dar de baja o retirar un activo, es necesario cumplir
con los siguientes requisitos:

« Pérdida o robo: La dependencia responsable del elemento debe diligenciar el acta de baja o retiros y
adjuntar la respectiva copia del denuncio, para asi poder realizar la baja o el retiro.

« Desuso y/o dafio: La dependencia responsable del elemento, después de cumplir con el procedimiento
de mantenimiento para equipos biomédicos, equipos de computos, y otros hospitalarios, y al determinar
que el equipo no tiene reparacion o no se justifica la misma, confirmado por las &reas de mantenimiento
hospitalario, area de sistemas, area de ingenieria hospitalaria, debe diligenciar el formato Informe de
bienes, adjuntar el diagnéstico y cumplir con este procedimiento.

« Obsolescencia o cambio de tecnologia: las areas de ingenieria hospitalaria, area de sistemas y érea
de mantenimiento hospitalario, son las (nicas dependencias autorizadas para determinar si es
necesario para la institucion realizar el cambio de tecnologia o retirar un elemento por obsoleto, para lo
cual deben diligenciar el formato concepto técnico de bienes.

e Venta de activos: Para la venta de lotes de activos, el area de almacén y activos fijos son los tnicos
autorizados para valorar, generar el acta de baja o refiros y coordinar la venta del activo, lo cual debe
estar supervisado y autorizado por el area de control interno y revisoria fiscal.

e Donacién de activos: El area de almacén debe realizar una solicitud de donacion y enviarla a la
Gerencia quien autorizara esta solicitud y ordenara seguir con el procedimiento de baja o retiro de
activo.
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DEFINICIONES:

e Activo: Conjunto de recursos econémicos o bienes y derechos que posee una persona natural o
juridica y que son fuente de beneficios.

» Activos fijos: Es la inversion en infragstructura realizada para el funcionamiento de la entidad,
constituida generalmente por muebles, equipos, edificios, etc.

* Activo intangible: Es un activo identificable, de carécter no monetario y sin apariencia fisica. Un activo
es identificable cuando:

Es separable, es decir, es susceptible de ser separado o dividido de la entidad y vendido, transferido,
explotado, arrendado o intercambiado, bien individualmente junto con un contrato, un activo o un pasivo
relacionado, o surge de un contrato o de otros derechos legales, independientemente de si esos
derechos son transferibles o separables de la entidad o de otros derechos y obligaciones.

e Amortizacién: Es la distribucion sistematica del importe amortizable de un activo intangible durante su
vida atil,

» Vida atil: Es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo, o el nimero de unidades de
produccion o similares que se espera obtener del activo por parte de la entidad.

» Almacén: Lugar fisico dispuesto para el recibo, registro y almacenamiento temporal de los bienes
devolutivos o de consumo adquirido o transferido por las 4reas, a cualquier titulo, con el fin de atender
el desarrollo de la funcion administrativa.

 Baja de Bienes: Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad, fisica y documentalmente, de bienes
servibles pero que por su obsolescencia ya no cumplen con los requerimientos de la entidad o de
bienes inservibles que han sufrido dafios a lo largo de su vida Util.

* Bajas por pérdida, dafio o deterioro de bienes: Es la baja de bienes que se realiza en casos de
perdida, dafio total o deterioro irreparable de bienes de propiedad del hospital que se encuentran en
deposito o en servicio, por causas distintas al desgaste natural o a situaciones de fuerza mayor o ¢aso
fortuitos.

* Bajas por caso fortuito o fuerza mayor: Es la baja de bienes que se realiza en situaciones de fuerza
mayor o caso fortuito como consecuencia de las cuales se produzca la pérdida, dafio total o deterioro
irreparable de los bienes de propiedad o bajo control del hospital, que se encuentran en deposito 0 en
servicio.

* Bajas de bienes servibles no necesarios para el servicio: Son aquellos bienes que estando en buen
estado no son utilizables en las labores inherentes al hospital, porque la finalidad para la que fueron
adquiridos no se encuentra vigente, ni se evidencia que puedan requerirse en un futuro; también se
consideran bienes no necesarios para el servicio los elementos tecnologicamente obsoletos y en
general aquellos que por su alto costo de mantenimiento frente a las opciones de renovacion existentes
en el mercado, hacen muy onerosa su permanencia en los activos fijos del hospital.
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o Bajas de bienes inservibles: Si llegasen a existir bienes servibles no necesarios para el servicio o
hienes inservibles, no registrados en ninguno de los inventarios del hospital, que han sido producto de
bajas anteriores, pero que no se les dio salida fisica; o elementos de consumo devueltos por las
dependencias en razon a la imposibilidad de su uso dadas condiciones de vencimiento del producto o
inutiidad del insumo por temas de actualizacion tecnologica, procedera su baja atendiendo la
definiciones descritas anteriormente y los procedimientos incluidos dentro del presente manual.

 Bajas en cuentas: Es un elemento de propiedades, planta y equipo que se dara de baja cuando no
cumpla con los requisitos establecidos para que se reconozca como tal. Esto se puede presentar
cuando se dispone del elemento o cuando la propiedad, planta y equipo queda permanentemente
retirada de uso y no se esperan beneficios econémicos futuros por su disposicion o un potencial de
servicio.

e Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales. Corporales son las que tiene un ser
real y pueden ser percibidas por los sentidos, como una casa, una mesa o un libro. Incorporales, las
que consisten en simples derechos, como las lineas telefonicas, las licencias, el software y las
servidumbres activas. Los bienes tangibles se clasifican en muebles e inmuebles.

« Bienes Inservibles: Conjunto de bienes devolutivos o de consumo que, por su desgaste, deterioro, u
obsolescencia fisica ya no cumplen con los requisitos de funcionamiento de las dependencias del
hospital, o que cumplieron su vida til en la bodega sin que se le dé un destino especifico.

e Bienes obsoletos por su uso: Son aquellos bienes que han sufrido desgaste debido a su uso y
pueden ser susceptibles de recuperacion de alguna de sus partes o componentes.

« Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que, aunque se encuentren en
buen estado, no pueden rendir o producir el beneficio deseado y es necesario cambiarlos por otros,
técnica o tecnolégicamente mas avanzados.

« Bienes de Control: Son bienes que no se extinguen o fenecen por el primer uso que se hace de ellos,
estan sujetos al deterioro por uso, en algunas oportunidades su costo no es representativo, su costo es
inferior a 2 S.M.LLM.V. Son bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto, como
consumo, discrecionalmente el hospital decidio que seréan controlados administrativamente.

« Chatarra: Conocemos como chatarra al conjunto de trozos de metal vigjo o de desecho, especiaimente
el hierro. Algunos componentes de la chatarra tienen un valor econdmico y pueden ser reciclados una
vez recuperado correctamente.

La chatarra o residuos metalicos pueden clasificarse en dos grandes tipos:
o Chatarra de metales ferrosos: procedente del hierro y acero.

o Chatarra de metales no ferrosos: residuos de cobre, aluminio, estafio, plomo, cinc o niquel,
entre los mas conocidos, reciclados de otros elementos.

« Inventario: Registro documental o listado que muestra el conjunto de bienes muebles que conforman el
activo fijo de un area de trabajo con su respectiva identificacion.
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» Nota de entrada de almacén: Documento que acredita la entrada real de un bien o elemento a la
entidad, siendo el tnico soporte administrativo para el movimiento de los registros en el almacén y
contabilidad.

* Nota de salida de almacén: Documento legal probatorio en donde se identifica clara y detalladamente
la salida fisica y real del almacén o bodega de bienes, y el traslado de Ia responsabilidad de su uso,
conservacion y custodia del responsable de almacén e inventarios al funcionario que los recibe.

» Mantenimiento: Trabajos de inspeccion, ajuste y reparacion de equipos e inrhuebles, que buscan
mantener las condiciones dptimas de funcionamiento evitando fallas futuras (preventivo) o reparando
las fallas que hayan ocurrido de forma imprevisible (correctivo).

» Muebles: Muebles son los que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos a si
mismos, como los animales (que por eso se llaman semovientes), sea que sbélo se muevan por una
fuerza externa, como las cosas inanimadas.

Se exceptlian las que siendo muebles por su naturaleza se reputan inmuebles por su destino, segln el
articulo 658 del Cédigo Civil Colombiano.

* Reposicién de bienes: Consiste en remplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por
causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por otro de iguales o de similares
caracteristicas.

* Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o pagar un bien que ha sido
desaparecido, hurtado o dafiado.

* Siniestro: Es un acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran garantizados en una
poliza hasta determinada cuantfa, obligando a la Asequradora a restituir, total o parcialmente, al
Asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en el contrato del seguro.

¢ Siniestro - Notificacién: Cuando el asegurado tiene conocimiento de la realizacién de un siniestro ylo
el beneficiario conoce que tiene derecho de reclamar la suma asegurada, debera dar aviso a la
Aseguradora.

 Deterioro de los activos: Es un mecanismo para lograr el valor mas apropiado de los mismos, en la
medida en que se incorpora en la valoracion las expectativas de pérdidas por condiciones del entorno o
internas de la entidad, que no siempre estan bajo su control.

» Otros activos: Los bienes que se reciban en permuta se mediran por su valor de mercado. A falta de
este, se mediran por el valor de mercado de los activos entregados y, en ausencia de ambos, por el
valor en libros de los activos entregados. En todo caso, al valor determinado se le adicionar4 cualquier
desembolso que sea directamente atribuible a la preparacion del activo para el uso previsto

» Pérdida por deterioro: Es el exceso del valor en libros de un activo sobre su valor recuperable,
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Construccion: Es el valor de adquisicion o construccion de inmuebles de propiedad de la entidad
destinados para el desarrollo del objeto social.

Terrenos: Es el valor de los predios donde estan construidas las edificaciones de propiedad de la
entidad, asi como los destinados a futuras ampliaciones o construcciones del mismo.

Adiciones y mejoras: Erogaciones en que incurre la entidad, para aumentar la vida util del activo,
ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos y servicios, 0
reducir significativamente los costos.

Valor residual: Es el valor estimado que la entidad, podria obtener actualmente por la disposicion del
elemento, después de deducir los costos estimados por tal disposicion, si el activo ya hubiera
alcanzado la antigiiedad y las demés condiciones esperadas al término de su vida Util

Vida Gtil: Periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad; o el nimero de
unidades de produccion o similares que se espera obtener del mismo.

Para los intangibles si no es posible hacer una estimacion fiable de la vida util, se consideraré que este
tiene vida Util indefinida y no sera objeto de amortizacion.

PRODUCTO/SERVICIO:

Acta baja de activos fijos.

RECURSOS:

—  Tecnologicos: Equipos biomédicos, equipos tecnologicos, otros equipos.

Fisicos: Acta baja de activos fijos, concepto técnico de bienes.

—  Humanos: Personal técnico de las areas de mantenimiento, sistemas, suministros y activos fijos.

ELEMENTOS DE ENTRADA DEL PROCESO:

Entradas: Solicitud de mantenimiento — concepto técnico de bienes.

ELEMENTOS DE SALIDA DEL PROCESO:

Salidas: Baja del activo de los inventarios de la ESE.

PARAMETROS DEL CONTROL

Indicadores:
% de Equipos dados de Baja en un periodo determinado.
Formatos:

Formato acta de baja de activos fijos.
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- Formato concepto técnico de bienes.
- Modelo Resolucién de baja de activos.

ACTIVIDADES:

‘;NQ. —

{ACTIVIDAD

_DEPENDENCIA

RESPONSABLE

 REGISTRO

REINTEGRO DE ACTIVOS FIJOS.

Cada area o taller reintegra al Almacén
General de activos los elementos
devolutivos que no requiera para su uso.

Esta actividad se puede generar por desuso
del jefe del 4rea o por rondas de
mantenimiento  que  identifican  la
obsolescencia o dafio del bien inmueble.

Todas las Areas

Mantenimiento

Jefes de Areas

Técnico de
Sistemas/Técnico
de
Mantenimiento/Ing
Biomédico

Formato Concepto
técnico de bien

Reclasificacion en el

1 El Técnico de activos fijos clasifica las bajas software institucional
y solicita el informe sobre el concepto para
su destinacion final. El concepto sera Activos Fijos - .
; , o Técnico de Activos
realizado por las areas de mantenimiento Filos _
biomédico, mantenimiento hospitalario, area ) Informe de Inventario
de sistemas. de activos fijos
Otro proceso que genera bienes para dar de , . Técnico de Activos
. - . ) Activos Fijos
baja es la aplicacion del inventario de Fijos
activos fijos.
RECEPCION DE ACTIVOS FIJOS.
El almacén general recibe los activos fijos . ; Técnico de Activos Movimiento en el
2 , . ! Activos Fijos . , . .
segan formato y realiza la respectiva Fijos maédulo de activos fijos
observacion en la cuenta del responsable.
PRESENTAR INFORME. Profesional
El prgfesmnal umvgrsﬂano dg almacen y Almacén y unlverS{tarlo Informe de Estado de
3 suministros y el técnico de activos fijos de la o almacény , .
) , Suministros o . Bienes e inmuebles
ESE, presentan informe al rea de control suministros/Técnic
interno contable. 0 de Activos Fijos
VERIFICAR ESTADO DE ACTIVOS FIJOS.
Verificar el estado de los activos fijos .
. . o Profesional .
mediante una inspeccion fisica, para lo cual o Lista de chequeo de
. Control Interno Universitario e .
4 se podra contar con el apoyo del personal verificacién de bienes
. . Contable Control Interno :
que emitid conceptos técnicos (técnico de Contable inmuebles

mantenimiento  hospitalario, técnico de

sistemas, Ing Biomédico).
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CONCEPO CONTABLE.
El area de control interno contable presenta Profesional
concepto de favorabilidad a la Subgerencia |  gontrol Interno Universitario
5 administrativa sobre la aplicacion del Contable
inventario de activos fijos, o sobre los
estados de los bienes que se identificaron
para dar de baja.

Control Intermno Concepto Técnico

Contable

PRESENTAR INFORME.

Una vez se cuenta con el concepto del area
de control interno contable, se convoca al
comité de sostenibilidad contable, quien
recomendara el inicio del proceso de baja al
interior de la institucion, en donde se debe
especificar si estos seran comercializados 0
destruidos. El informe debe especificar la Sub ' Sub t
clasificacion  del  activo  (inservibles, upgerencia ubgerenie .

6 obsoleto) asi mismo indicar a través de Administrativa y Administrativo y Informe Radicado y
conceptos técnicos la inclusion de activos Financiera Financiero
dentro de la clasificacién de chatarra, lo cual
permitira definir si la venta se realiza por
martillo o a través de invitacion de oferta
publica. (Ver proceso de venta de chatarra).
Se elabora acta de comité y se envia a la
oficina de juridica para tramite de acto
administrativo.

presentado en comité

RESOLUCION DE BAJAS.

Oficina  Asesora  Juridica  revisa
7 documentacion y acta de comité para Oficina Asesora Jefe Oficina Resolucion de Baja de

proyectar resolucion de bajas, en la cual se Juridica Juridica Activos.
debe establecer si los bienes seran
comercializados o destruidos.

AVALUO COMERCIAL DE LOS ACTIVOS
FIJOS.

Si los activos fijos dados de baja son
susceptibles de venta, se procede al tramite
para su comercializacion. Subgerencia Subgerente

8 Administrativa y Administrativo y
Establecer avalio comercial de los activos Financiera Financiero
fjos. Para esta labor el comit¢ de
sostenibilidad contable, asignard uno o
varios peritos idoneos, bajo la supervision
del mismo Comité y el elabora el acta de
avaluo.

Informe de Avallo
Comercial de bienes

VENTA DE ACTIVOS FIJOS.
9 Subgerencia Subgerente Informe de venta de

Se procede a la venta de los activos fijos Administrativa y Administrativo y
conforme a las normas_vigentes, teniendo

activos
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en cuenta lo establecido en el paragrafo 3
del articulo 24 de la ley 80 de 1993, el cual
establece: Cuando la venta de los bienes de
las entidades estatales deba efectuarse por
el sistema de martillo, se hara a través del
procedimiento de subasta que realicen las
entidades financieras debidamente
autorizadas para el efecto y vigiladas por la
Superintendencia Bancaria. La seleccién de
la entidad vendedora la hara la respectiva
entidad estatal, de acuerdo con los
principios de fransparencia, economia,
responsabilidad y seleccion objetiva y
teniendo en cuenta la capacidad
administrativa que pueda emplear cada
entidad financiera para realizar los remates.

Si al final del procedimiento de venta no
existe oferente alguno, se revisara el avallio
y se repetira el procedimiento de venta,

Agotada la actividad anterior, sin lograr la
venta de los activos fijos se dejara
constancia mediante acta correspondiente,
con la cual se podra modificar la resolucién
de baja y se autoriza la destruccion. (Ver
procedimiento venta de chatarra).

Financiera

Financiero

10

DESTRUCCION DE ACTIVOS FIJOS.

Si se determina que los bienes deben ser
destruidos, se da traslado de la respectiva
resolucion al rea de activos fijos para que
proceda a la destruccion. Coordinar con el
area de ambiente fisico y gestién
tecnolégica la destruccién de fos bienes,
elaborando el acta de  destruccion
correspondiente.

Activos Fijos

Profesionales de
Ambiente Fisico y
Gestion
Tecnoldgica

Informe de Destruccion
de Activos.

Técnico de Activos
Fijos

11

Una vez finalizado el proceso de venta de
activos dados de baja, se envia al 4rea de
contabilidad para realizar los respectivos
ajustes contables.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerente
Administrativo y
Financiero

12

El 4rea de contabilidad verifica los
respectivos soportes del proceso de venta
de activos y realiza los respectivos ajustes
en los estados financieros de la E.S.E.

Contabilidad

Profesional
Universitario
Contabilidad

Estados Financieros
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activos fijos
dados de
baja son

susceplible
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VENTA DE CHATARRA

No. ~ ACTIVIDAD DEPENDENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
De acuerdo a las definiciones y clasificacion de los 5 rpfes;ingl Listad
activos y bienes de la E.S.E, se identifican aquellos &x:sg:”o flfsxgelo deen
elementos de consumo y activos inservibles que por su|  Activos Fijos Suministrog /| Activos/bienes

1 tiempo de uso, deterioro y concepto técnico de las Técnico de a chatarrizar
diferentes areas de mantenimiento de la institucion se Activos Fi :
clasifican como chatarra. clivos Fijos
Separar los de residuos metalicos, producto del Técnico de
deterioro, uso cotidiano y la desinfeccién de superficies Activos Fijos Listado de
metélicas de elementos y demas piezas de uso de la ) , ” :

2 institucion  que luego de varios esfuerzos de Activos Fijos Ausxems.rii de i bleniilse
mantenimiento, ya no pueden repararse mas y deben Gex:e[r(;lless nservibles
desecharse.

Dado estos elementos tienen un valor comercial, se

inicia el proceso de INVITACION A PRESENTAR

PROPUESTA DE COMPRA, entre todos los interesados . G

3 en el mercado del reciclaje, con el fin de venderlo al Supgerenpla Su.bgerer}te Invitacién a

. . Administrativay | Administrativo y Presentar

mejor postor, descrito este, como aquel que ofrezca la Financi . X
d . inanciera Financiero Propuesta

mejor propuesta comercial para la E.S.E, que cumpla

con la logistica necesaria para ello, y que tenga Ia

capacidad econdmica y juridica del caso.

Se debe citar a los proponentes a presentar sus

propuestas economicas en la E.S.E., donde se abriran

los sobres en presencia de los proponentes y varios

4 funcionarios de la Institucion, a saber:  Subgerente Subgerencia Subgerente Propuestas
Administrativo y Financiero, Oficina Juridica, Control Administrativay | Administrativo y Ecost’)micas
Interno Gestion, Control Interno Contable, Profesional Financiera Financiero
Universitario de Gestion Ambiental, Profesional de
Almacén y Suministro, Técnico de Activos Fijos,

Profesional de Ambiente Fisico y Gestion Tecnoldgica.

Se abriran los sobres uno a uno en orden de llegada y

frente a todos los asistentes. Se revisara el lleno de

requisitos como son: propuesta, certificado de existencia

y representacion legal no superior a 30 dias de . Acta de

5 expedicion, RUT y fotocopia de Ia cédula de ciudadania, | Subgerencia Subgerente revision de
Con el lleno de estos dos requisitos, se procederé a leer | Administrativay | Administrativo y Propuestas
el precio ofertado por kilo de los elementos indicados y| ~ Financiera Financiero Econdmicas
se anotara en el acta. Al final, se comparara los precios
y saldra favorecido el que més alto precio ofrezca,
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Se acordara entre las dos partes, proponente ganador y
la ESE, el dia y la hora de evacuacion del producto, lo
cual se ejecutara en los dos (2) dias habiles siguientes,
en horas laborales.

Para la supervision y acompafiamiento de esta actividad,
una comision conformada por control interno contable,
activos fijos y, ambiente fisico y gestion tecnologia,
gestion ambiental, acompafiaran al vehiculo hasta el
momento del pesaje de la chatarra, y conjuntamente
verificaran el peso final del producto, no sin antes, haber
6 calibrado el equipo con un peso patrén. Con ese dato,
se suscribira un acta que constituira parte fundamental
del acuerdo, y segun la cual se haré la cancelacion al
Hospital San Jeronimo.

Para el proceso descrito anteriormente, el equipo
nombrado por la E.S.E Hospital San Jeronimo de
Monteria llevara un peso conocido y estandarizado para
verificar la conformidad de la pesa industrial del
comprador y una vez verificada su conformidad,
proceder4 con el pesaje de la chatarra.

Almacény
Suministros

Profesional
Universitario
Almacén y
Suministros /
Técnico de
Activos Fijos

Acta de
Entrega de
Materiales

Las OBLIGACIONES DEL OFERENTE:

Contar con la infraestructura y equipamiento requerido
para desarrollar el objetivo en fa ciudad de Monteria.
Incluye pesa industrial calibrada, de medicion hasta de
500 kilos, vehiculo de transporte con la capacidad
suficiente para la carga descrita.

7 Dotar a su personal de trabajo con los elementos,
equipos e insumos adecuados segun las actividades a
realizar y el riesgo de cada una de ellas.

Correr con los gastos de cargue, descargue Y transporte
desde la ESE, al sitio donde el comprador disponga de la
pesa y la infraestructura correspondiente para el manejo
del producto.

Empresa
Oferente

Oferente

Elementos
industriales,
de cargay
proteccion

La Forma de Pago: El ganador deberd consignar el
100% del valor de lote chatarra durante (dos) 2 dias
8 habiles posteriores a la firma del acta que estipula el
precio final del lote. La consignacion se hard en la
cuenta corriente N. 43805662-4 (Banco de Bogoté) a
nombre de la ESE Hospital San Jerdnimo de Monteria.

Entidad Bancaria

Banco de Bogota

Consignacién
Bancaria
entregada en
tesoreria de la
ESE
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10. DONACIONES.

El decreto 1082 de 2015 en su Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre
entidades estatales. Las entidades estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y
ofrecerlos a titulo gratuito a las entidades estatales a través de un acto administrativo motivado que deben
publicar en su pagina web.

El area que liderara este procedimiento serd almacén y suministros con la supervision de la subgerencia
administrativa y financiera.

La ejecucion de este procedimiento se realizara acorde a las siguientes instrucciones:

1. Identificacion de los activos que no estan siendo utilizados en las diferentes areas de la E.S.E.

2. Elaboracion de acto administrativo de enajenacion de activos, bienes muebles.

3. Publicacion de acto administrativo e invitacion a participar en el proceso.

4. Presentacion escrita de la entidad interesada en los bienes.

5. La solicitud escrita debe anexar el rut de la entidad estatal, fotocopia del representante legal.

6. La solicitud debe manifestar en que &reas o servicios médicos seran utilizados los bienes.

7. En caso de existir mas de una solicitud se tendra preferencia sobre la primera solicitud en llegar.
8. Elaboracion y firma de acta de entrega de bienes.

9. Retiro de los bienes de la institucion lo cual no debe ser superior a més de 15 dias.

10. Presentacion de informe a las areas contables y financieras sobre el proceso de donacion.

11, CONCILIACION DE INVENTARIOS Y CONTABILIDAD.

La primera semana de cada mes, el area administrativa generara un informe consolidado de los bienes
devolutivos catalogados como activos fijos, que se encuentran en el sistema de informacion con estado Activo,
por grupo y por bodega, acumulando los valores historicos de cada bien, con el fin de que estos datos sean
comparados con los saldos contables contenidos en los libros auxiliares de la contabilidad de Ia entidad.

Este informe se envia al profesional del &rea de contabilidad mediante correo, por parte del técnico
administrativo encargado de los activos fijos.

Una vez realizada la comparacion de los datos por parte del area contabilidad, se realizara una reunion para la
verificacion y conciliacion de las diferencias, entre el area de almacén y suministros (activos fijos) y el profesional
de contabilidad, dejando un acta de constancia donde se indicaran los ajustes correspondientes.
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