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1. INTRODUCCION.

El Manual de Administracion y Manejo de Recursos Fisicos constituye un
instrumento normativo y procedimental que regula, orienta y estandariza las
actividades relacionadas con la gestion de proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de bienes tangibles e
intangibles, muebles e inmuebles, asi como de los elementos y equipos necesarios
para el adecuado funcionamiento operativo y administrativo de la ESE Hospital
Local Cartagena de Indias. Este manual establece los lineamientos vy
procedimientos aplicables al ingreso, egreso, baja e inventario de bienes, en
concordancia con la normativa del ESE Hospital Local Cartagena de Indias y
demas disposiciones legales vigentes.

En este contexto, y atendiendo a las necesidades de gestion institucional, los
manuales de procedimiento se consolidan como herramientas técnicas
fundamentales para la orientacion, estandarizacion y consulta operativa. Por
consiguiente, el presente Manual tiene como objetivo central reglamentar de
manera sistemdatica la administracion de los bienes de propiedad de la ESE Hospital
Local Cartagena de Indias, a través de un documento normativo que facilite su
adecuada organizacién, control y trazabilidad. Todo ello se enmarca en los
principios de eficiencia, economia, equidad y transparencia, asegurando el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la
administracién publica.

2. OBJETIVOS.

Establecer y unificar los lineamientos, conceptos, herramientas y procedimientos de
orden administrativo para la clasificacién, registro, control, ingreso, salida, traslado,
reintegro, baja, transferencia y retiro definitivo de los bienes de propiedad o en
comodato, asicomo la determinacion de responsabilidades asociadas a su manejo
administrativo y contable, de conformidad con las normas vigentes aplicables a la
ESE Hospital Local Cartagena de Indias.

2.1 Obijetivos especificos.

a. Establecer un documento normativo y un instructivo estandarizado para regular la
administracion, el manejo y el control de los bienes de la ESE Hospital local
Cartagena de Indas, como instrumentos orientadores, normalizadores vy
reguladores de las actividades relacionadas, que garanticen agilidad, eficiencia y
seguridad en los procesos.

b. Definir los conceptos, clasificaciones, niveles de responsabilidad y pardmetros
técnicos y administrativos para el manejo integral de los bienes, desde su ingreso
hasta su disposicién final, asegurando criterios unificados a lo largo del ciclo de vida
de los activos.

¢. Implementar un sistema confiable y oportuno para el registro de las
transacciones que afecten los bienes, utilizando herramientas tecnoldgicas que
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garanticen trazabilidad, integridad de la informaciéon y soporte para la toma de
decisiones.

d. Establecer procedimientos especificos para la baja de bienes, incluyendo bienes
servibles no requeridos, inservibles, deteriorados, hurtados o extraviados, conforme a
la normatividad vigente, con criterios de legalidad, transparencia y control.

e. Determinar la periodicidad, los responsables y los medios para la toma fisica de
inventarios de bienes devolutivos en servicio y en bodega, asegurando la
conciliacion conlosregistros contables y fortaleciendo el control institucional.

f. Definir los mecanismos de mantenimiento, actualizacion y seguimiento del valor
patrimonial de los bienes, mediante la aplicacidon de cuentas valorativas como
depreciaciones, provisiones, amortizaciones y valorizaciones, en cumplimiento de Ias
normas contables publicas.

g. Establecer lineamientos claros para las diferentes transacciones asociadas a los
bienes (ingreso, entrega al servicio, traslados, reintegros, fransferencias y disposicion
final), tanto en propiedad como en comodato, garantizando coherencia en la
gestion y rendicion de cuentas.

h. Facilitar el cumplimiento del marco legal aplicable mediante la consolidacion de
un instrumento normativo unificado que contenga la regulacién institucional y las
reglas especificas para la administracion de los bienes.

i. Fortalecer el Sistema de Control Interno mediante el diseno de un manual que
promueva la proteccion de los recursos institucionales frente a riesgos operativos,
alineado conlos valores corporativos de lealtad, respeto, tolerancia, compromiso y
responsabilidad.

j.Delimitar las funciones, responsabilidades y competencias de los funcionarios y
dependencias involucradas en la gestion de los bienes, promoviendo una
actuacién coordinada, eficaz y con informacién confiable, verificable vy
estandarizada.

3. ALCANCE.

Socializar a nivel institucional la gestion de los bienes de propiedad y en comodato,
iniciando desde la identificacién de las necesidades o demandas, seguida de la
administracién de bienes propios, en alquiler o en comodato, hasta su entrega para
el cumplimiento de la mision institucional. Esta gestion comprende las etapas de
ingreso, registro, custodia, almacenamiento, suministro y control de inventarios de
bienes de consumo, devolutivos, intangibles, muebles e inmuebles, tanto en
bodega como en servicio. La responsabilidad de su administracion y custodia serd
asignada al personal correspondiente hasta su consumo o baja, ya sea que dicha
gestion sea efectuada directamente por la Entidad o por terceros, y deberd ser
considerada para la adecuada ejecucion de los procedimientos establecidos para
el manejo y control de los bienes.
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4. MARCO LEGAL

De acuerdo con la Constitucion Politica Colombiana, en su arficulo 209, la funcién
administrativa es aquella que “estd al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica, en
fodos sus drdenes, tendrd un control interno que se ejercerd en los términos que
senale la ley.”

Asi mismo a través del articulo 269 Constitucion Politica Colombiana, senala que:

“En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estdn obligadas
a disenar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la
ley, la cual podrd establecer excepciones y autorizar la contratacion de
dichos servicios con empresas privadas colombianas.”

Por su parte, la Ley 42 de 26 de enero de 1993, Derogado en lo pertinente por el
Arficulo 34 del Decreto 1142 de 1999. Derogado por el Articulo 36 del Decreto 272 de
2000, por medio de la cual se regulan los principios, sistemas y procedimientos de
control fiscal financiero; de los organismos que lo ejercen en los niveles nacional,
departamental y municipal y de los procedimientos juridicos aplicables.

que el articulo 18 de la precitada Ley se indica que “La evaluacion de control
interno es el andlisis de los sistemas de control de las entidades sujetas a la
vigilancia, con el fin de determinar la calidad de estos, el nivel de confianza que se
les pueda otorgar y si son eficaces y eficientes en el cumplimiento de sus objetivos.

El Contralor General de la Republica reglamentard los métodos y procedimientos
para llevar a cabo esta evaluacion.”

Que dentro de las funciones de los auditores internos como lo indica el literal g del
articulo 12 de la Ley 87 de 29 de noviembre del 1993, se encuentra:

“(..)

g. Verificarlos procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios

(..)"

Que la Ley 87 de 29 de noviembre de 1991, “Por la cual se establecen normas para
el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan

otras disposiciones”, indica como definicidon del control interno:
“El sistema integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccidony en
atencién alas metas u objetivos previstos.
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El ejercicio de confrol inferno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion de costos ambientales. En
consecuencia, deberd concebirse y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de fodos los cargos existentes en la entidad, y en particular de
las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad del mando.

PARAGRAFO. El control interno se expresard a fravés de las politicas aprobadas por los niveles
de direccién y administracién de las respectivas entidades y se cumplird en toda la escala de estructura
administrativa, mediante la_elaboracién y aplicaciéon de técnicas de direccién, verificacién y
evaluacién de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de
sistemas de informacién y de programas de seleccién, induccién y capacitacién de personal.”

Que Ley 489 de 29 de diciembre de 1998, dispuso es su ARTICULO 68. “Son entidades
descentralizadas del orden nacional, los establecimientos publicos, las empresas
industriales y comerciales del Estado, las sociedades publicas y las sociedades de
economia mixta, las superintendencias y las unidades administrativas especiales
con personeria juridica, las empresas sociales del Estado, las empresas oficiales de
servicios publicos y las demdads entidades creadas por la ley o con su autorizacion,
cuyo objeto principal sea el ejercicio de funciones administrativas, la prestacion de
servicios publicos o la realizacion de actividades industriales o comerciales con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio. Cémo drganos
del Estado aun cuando gozan de autonomia administrativa estdan sujetas al control
politico y a la suprema direccion del érgano de la administracion al cudl estdn
adscrito”

El articulo 71 de la precitada ley indica que:

“ARTICULO 71.- Autonomia administrativa y financiera. La autonomia
administrativa y financiera de los establecimientos publicos se ejercerd
conforme a los actos que los rigen y en el cumplimiento de sus funciones, se
cenirdn ala ley o norma que los creo o autorizo y a sus estatutos internos; y no
podrdan desarrollar actividades o ejecutar actos distintos de los alli previstos ni
destinar cualquier parte de sus bienes o recursos para fines diferentes de los
contemplados en ellos.
simismo, el articulo 83 de la Ley 489 de 1998, indica que Las empresas sociales del Estado,
creadas por la Nacidén o por las entidades territoriales para la prestaciéon en forma
directa de servicios de salud, se sujetan alrégimen previsto enla Ley 100 de 1993, la Ley
344 de 1996 y enla presente Ley en los aspectos no regulados por dichas leyes y alas
normas que las complementen, sustituyan o adicionen.

Que laley 1952 de 28 de enero de 2019 la cual entro en vigencia de forma diferida
hasta el 29 de Marzo de 2022, a excepcion de los Articulos 69 y 74 de la Ley 2094, que
enfraran a regir a partir del 30 de Junio de 2021, y el Arficulo 7 de la Ley 2094 de 2021
entrara a regir el 29 de diciembre del 2023, de acuerdo con el Articulo 73 de la Ley
2094 de 2021, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario. En su numeral 20 articulo 38 indica que

es deber de todo servidor publico:
“20. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre
el framite del derecho de peticién”

de que trata la Ley 87 de 1993 y demds normas que la modifiquen o complementen.”
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Asi mismo téngase en cuenta:

e Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.

e Resolucion 414 de 2015 y sus modificatorias de la Contaduria General de la
Nacion, por el cual se incorpora, como parte integrante del Régimen de
Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades que no cotizan en
las bolsa de valores y no captan ni administran ahorro del publico, el cual
estd conformado por: el Marco Conceptual para la Preparacion y
Presentacion de Informacién  Financiera; las Normas para el
Reconocimiento, Medicidon, Revelacion y Presentacion de los Hechos
Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion; el
Catdlogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable PUblica.

e Resolucidn 193 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion -
Procedimiento para la evaluaciéon del Control Interno Contable.

5. DEFINICIONES.

Las definiciones contenidas en el presente glosario de términos son aspectos
administrativos, contables, y juridicos.

> Almacén o bodega: Es el lugar fisico dispuesto para el recibo, registro vy
almacenamiento temporal de los bienes devolutivos o de consumo
adquiridos o transferidos a la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, a
cualqguier titulo, con el fin de atender el desarrollo de su funcidon
administrativa, las necesidades bdsicas de sus dependencias.

> Activo: Recurso tangible o intangible de la entidad contable publica
obtenido como consecuencia de hechos pasados, y del cual se espera que
fluyan un potencial de servicios o beneficios econdmicos futuros, ala entidad
contable puUblica en desarrollo de sus funciones de cometido estatal. Estos
recursos, tangibles e intangibles, se originan en las disposiciones legales, en
los negocios juridicos y en los actos o hechos financieros, econémicos,
sociales y ambientales de la entidad contable puUblica. Desde el punto de
vista econdmico, los activos surgen como consecuencia de transacciones
gue implican el incremento de los pasivos y del patrimonio o larealizaciéon de
ingresos. También constituyen activos los bienes publicos que estdn bajo la
responsabilidad de las entidades contable publicas.

> Activo de menor cuantia: Propiedad, planta y equipo que, por su costo de
adquisicion o valor incorporado, puede reconocerse como gasto de
depreciarse en el mismo periodo contable en que se adquirid o se incorpord,
de acuerdo con los montos periodicamente definidos por la Contaduria
General de la Nacion.

> Activo diferido: Representa el valor de los activos que deberdn ser
amortizados dependiendo de la confribucion a la generaciéon de
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beneficios econdmicos durante mds de doce meses o el cumplimiento de
la obligacién de desempeno por parte del receptor de la transferencia o
subvencion condicionada. Mediante distribucion sistemdatica, el gasto o
costo producto de la amortizacidon se reconocerd en los resultados del
periodo contable en que se efectua.

Activo Fijo: Recurso tangible que posee una entidad para su uso en la
produccion de bienes y prestacion de servicios sin que se tenga prevista su
venta o suministro durante el ciclo normal de las operaciones y que se espera
usar durante mds de un periodo contable.

Activo intangible adquirido: Bien intangible que obtiene la entidad contable
publica de un tercero, que puede ser otra entidad contable publica o una
enfidad privada. Activo intangible formado: Activo intangible que ha
obtenido y consolidado la entidad contable puUblica a fravés del tiempo a
partir de su reconocimiento, que les genera ventajas comparativas frente a
otras entidades, sean éstas publicas o privadas. El Good Will es un ejemplo
de activo intangible formado.

Activo intangible desarrollado: Activo intangible que generainternamente la
entidad contable puUblica.

Actos administrativos: Es la autorizacion reglamentaria que se debe obtener
para realizar los ajustes contables, una vez realizada la depuraciéon, o
asignacion de responsabilidades o investigaciones de acuerdo con la
situacion presentada en la depuraciéon (hurto, pérdida, dano o averia,
obsolescencia o extravio.

Amortizacion:

1. Reduccién del valor en libros de un activo amortizable,

2. Distribucién del gasto o costo de un activo amortizable durante el tiempo
en gque contribuye a la generacion del ingreso o al cumplimiento de las
actividades propias del cometido estatal de la entidad contable publica.

3. Distribucién racional y sistemdatica del valor de los activos intangibles, con el
fin de asociar la contribucion de estos activos al desarrollo de las funciones
propias de la enfidad.

> Ajustes de inventario: Movimientos que se realizan en el inventario productos

de sobrantes o faltantes al efectuarse la comparacion entre la cantidad
fisica encontrada y la cantidad en el sistema.

> AvalUo: Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

> AvalUo técnico: Proceso aplicado por peritos o especialistas para determinar

el valor de realizacién o de reposicidn de un bien o derecho.

> Almacenamiento: Es la accidén de guardar los bienes de acuerdo con su

naturaleza, caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, vy
todas aquellas normas que faciliten la ubicacién y despacho de estos.
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Aseguradora: Es la enfidad que presta el servicio de aseguramiento y que
asume la obligacién del pago de la indemnizacion cuando se produce el
evento asegurado.

Asegurado: Es el titular del interés asegurado y que estd expuesta al riesgo.

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 enfidad
o de bienes inservibles que han sufrido danos a lo largo de su vida Util, previo
el cumplimiento de los requisitos administrativos y fiscales.

Bajas por pérdida, dano o deterioro de bienes: Es la baja de bienes que se
realiza en casos de pérdida, dano total o deterioro de bienes de propiedad
de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias que se encuentren en depdsito
O en servicio, por causas distintas al desgaste natural o a situaciones de
fuerza mayor o caso 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, dano total o deterioro irreparable de bienes
de propiedad de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, que se
encuentren en depdsito o en servicio.

Bajas de bienes servibles no afectos al servicio: Son aquellos bienes que
estando en buen estado no son utilizables en las labores inherentes a la ESE
Hospital Local Cartagena de Indias porque la finalidad para la cual fueron
adquiridos no se encuentra vigente nise evidencia que puedanrequerirse en
un futuro; también se consideran bienes no necesarios para el servicio los
elementos tecnolégicamente 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
la ESE Hospital Local Cartagena de Indias.

Bajas de bienes inservibles: Si existieren bienes servibles no necesarios para el
servicio o bienes inservibles, no registrados en ninguno de los inventarios de la
ESE Hospital Local Cartagena de Indias, que han sido producto de bajas
anteriores, pero que no se les dio salida fisica, o son resultado de ejercicios
de administraciones anteriores que no sea posible establecer el motivo, valor
de compra y demds informacion que permita incluirlos dentro de los
inventarios para posteriormente efectuar la baja por los procedimientos
descritos anteriormente, o son elementos de consumo devueltos por las
dependencias.

Baja de bienes no registrados en inventarios: Es el retiro definitivo de bienes que,
por su desgaste, deterioro natural y obsolescencia fisica, no son Utiles para el
servicio al cual fueron destinados y tampoco ofrecen posibilidad alguna de
Uso o aprovechamiento de sus partes.

Bienes: Son los elementos tangibles (Mobiliario, equipos, terrenos, edificios) e
intangibles (El conocimiento del saber hacer (Know How), las relaciones
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con los usuarios, los procesos operativos, tecnologia de la informacién y
bases de datos, capacidades, habilidades y motivaciones de los

empleados) que estén en uso, custodia, depdsito o comodato, los cuales
poseen un valor comercial representado en un derecho u obligacion.

Bienes de consumo: Recurso adquirido con la intencion de satisfacer una
necesidad inmediata. No necesitan transformacion productividad, y su
consumo se readliza generalmente en el corto plazo. Son aquellos adquiridos
con la finalidad de ser asignados o entregados a los funcionarios de la
enfidad para su consumo inmediato o gradual en corto plazo (menor a un
ano) en calidad de materiales o suministros consumibles en el desempeno de
labores. Por su naturaleza no son objeto de depreciacion ni amortizacion, no
se encuentran individualizados con placa o nUmero de inventario. Sobre ellos
se ejerce control de stock en casos de almacenamiento control y
racionalizaciéon en el uso o gasto.

Bienes de consumo controlado: Son bienes que no se extinguen o fenecen
por el primer uso que se hace de ellos, estdn sujetos al deterioro por el uso, en
algunas oportunidades su costo no es representativo, su costo es inferior a
medio salario minimo legal mensual vigente. Son bienes que, habiendo sido
registrados directamente al gasto como consumo, discrecionalmente la ESE
Hospital Local Cartagena de Indias decidié que serdn controlados
administrativamente.

Beneficiarlo: La persona que recibird el pago por parte de la compania de
sequros, es el titular de los derechos indemnizatorios.

Bienes devolutivos: Bienes que no se consumen con el primer uso, se
deterioran y perecen con el tiempo por su naturaleza Deben ser devueltos a
la administracion que los entrego Son objeto de depreciacion, provision y
amortizacion, estd conformado por los activos muebles de naturaleza
tangible o intangible (licencias, software), adquiridos con el propdsito de
servir de medio o herramienta de labor en el desempeno de las funciones de
los servidores publicos de la entidad y cuya duraciéon bajo condiciones
normales de uso, supere una vigencia.

Bien inmueble: Activo que por su naturaleza no es posible frasladar o
transportar de un lugar a otro, pues se encuentra permanentemente
adherido a la tierra. También es conocido como bien raiz, estdn
conformados por todos los activos que no pueden fransportarse de un lugar
a otro como fincas y bienes raices como las tierras y minas, y las que adhieren
permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles.

Bien mueble: Cualquier bien que pueda trasladarse de un lugar a ofro.

Bienes en bodega o depdsito: Es el conjunto de bienes devolutivos o de
consumo utilizables, que han sido adquiridos por la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias para una funcion especifica a cualquier titulo y que se
encuentran en las bodegas de la entidad.
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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 de la ESE Hospital Local Cartagena
de Indias, o que cumplieron su vida Util en la bodega sin que se les dé un
destino especifico.

Bienes intangibles: Son los bienes que carecen de existencia material.

Bienes muebles en bodega: Comprende los activos adquiridos a cualquier
titulo, que ftienen las caracteristicas de permanencia, consumo vy
explotacioén, para ser utilizados en el futuro por parte del ente publico, en
desarrollo de su funcidén administrativa o cometido estatal.

Bienes muebles obsoletos: Representa el valor de los bienes muebles, que
requieren mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y
conservar la capacidad normal de produccién y utilizacién del bien.

Bien pendiente por legalizar: Bien de la entidad contable publica cuya
propiedad no ha sido formalizada con el titulo o documento soporte idéneo.

Cesion o Transferencia: Accion de ceder o transferir el dominio de un bien. Se
denomina cesidon cuando el bien sale del patrimonio de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias y éste cede sus derechos sobre el mismo.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas
directamente con los procesos de produccidén de bienes o prestacion de
servicios, que se capitalizan en desarrollo de la actividad de enajenacion.

Deducible: son los montos establecidos por la aseguradora sobre los cuales se
indemniza o responde por los bienes amparados.

Depreciacion: Distribucion racional y sistemdtica del costo de los bienes,
durante su vida Ufil estimada, con el fin de asociar la confribucidn de estos
activos al desarrollo de las funciones de cometido estatal.

Depuraciones: Revisar y confrontar la situacion actual del bien frente a las
bases de datos y mddulo de activos y asi reclasificar los ajustes contables a los
gue sean pertinentes después de su andlisis.

Disposicion Final Adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o
desechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares
especialmente seleccionados, disenados y debidamente autorizados, para
evitar la contaminacion y los danos o riesgos a la salud humana y al
ambiente.

Donacién: Es el acto por el cual una persona transfiere, gratuita e
irevocablemente, una parte de sus bienes a otra que la acepta. Se rige por
los articulos 2200 y siguientes del Codigo Civil.
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» Elementos de consumo: Sonlos elementos que se consumen con el primer uso
que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado y por lo tanto, no ameritan clasificarlos como devolutivos o al
aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante constitutiva de esos otros.

» Elementos devolutivos: Son aguellos elementos que no se consumen con el
primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su
naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estdn sujetos a depreciacion y
es exigible su devolucién, le corresponde a la administracion retirarlos del
servicio, velar por su guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de
baja definitiva de los activos y cuentas del balance de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indios.

> Gestor de residuos peligrosos: Persona natural o juridica que presta los
servicios de recoleccidon, transporte, tratamiento, aprovechamiento o
disposicion final de residuos peligrosos dentro del marco de la gestion
integraly cumpliendo con los requerimientos de la normatividad vigente.

> Inservibles: Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso
fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de reparacion.

> Inventario de bienes: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda
close de bienes que integran el patrimonio de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias. El inventario permite verificar, clasificar, controlar,
analizar, valorar y depreciar los bienes que ingresan a los depdsitos del
almacén, lo cual posibilita efectuar un estricto control de las existencias
fisicas y reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma
y desperdicio de elementos, mediante informacién confiable y oportuna.

> Factura: Titulo valor que el vendedor del servicio podrd librar y entregar o
remitir al comprador o beneficiario del servicio. Documento que el vendedor
entrega al comprador, detallando las mercancias vendidas o los servicios
prestados, indicando la naturaleza de cada uno de ellos, calidad, cantidad,
precio, condiciones, fechas, etc.

> Intangibles: Bien inmaterial, o sin apariencia fisica, que pueda identificarse,
controlarse, de cuya utilizacidon o explotacion pueden obtenerse beneficios
econdmicos futuros o un potencial de servicios, y su medicidn monetaria
debe ser confiable. Un activo intangible produce beneficios econdmicos
futuros para la entidad contable publica cuando estd en la capacidad de
generar ingresos, o cuando el potencial de servicios que posea genere una
reduccion de costos. Un activo intangible es controlable siempre que la
entidad contable publica tenga el poder de obtener los beneficios
econdmicos futuros que procedan de los recursos que se derivan del mismo,
y ademds pueda restringir el acceso de terceras personas a tales beneficios;
puede identificarse cuando es susceptible de ser separado o escindido de
la entidad contable publica y vendido, cedido, dado en operacién,
arrendado o infercambiado; o cuando surge de derechos
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legales, con independencia de que esos derechos sean transferibles o
separables de la enfidad o de ofros derechos u obligaciones; y su medicion

monetaria es confiable cuando exista evidencia de transacciones para el
mismo activo u otros similares, o la estimacion del valor dependan de
variables que se pueden medir.

Préstamo de bienes (COMODATO): Se entfiende que hay préstamo de éstos
cuando se entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo
tenga el uso de él, con la obligacion de restituirlo.

Recuperacion de bienes: Se entiende por recuperacion de bienes, la
aparicion fisica de éstos, con posterioridad al haber sido detectada su
pérdida por parte de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias y después de
haberse producido su baja del sistema del inventario de los activos y registros
contables.

Reintegro de bienes: Es el procedimiento que se efectUa de devolucién al
almacén de aqguellos bienes que no requieren las dependencias de la ESE
Hospital Local Cartagena de Indias, para el desarrollo de sus funciones, a
causa del estado de deterioro u obsolescencia o porque estando en buenas
condiciones no son necesarios para la prestacion de los servicios.

Reposicion de bienes: Consiste enreemplazarlos bienes faltantes o los que han
sufrido danos por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito,
por ofro 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 danado.

Residuo O Desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o
producto que se encuentra en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas
contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador descarta, rechaza o
enfrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la
actividad que lo generd o porque la legislacion o la normatividad vigente
asi lo estipula.

Residuo sélido aprovechable: valor de uso directo o indirecto para quien lo
genere, pero que es susceptible de incorporacion a un proceso productivo.

Residuo sdlido no aprovechable: Es todo material o sustancia sdélida o
semisdlida de origen orgdnico e inorgdnico, putrescible o no, proveniente de
las actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de
servicios que no ofrece ninguna posibiidad de aprovechamiento,
reutilizaciéon o reincorporacion en un proceso productivo. Son residuos sélidos
que no tienen ningun valor comercial, requieren tratamiento y disposiciéon
finaly por lo tanto generan costos de disposicion.

Residuo O Desecho peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables,
infecciosas o radiactivas puede causar riesgo o dano para la salud
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humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho peligroso
los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con
ellos.

Responsabilidad del generador: El generador es responsable de los residuos o
desechos peligrosos que él genere. La responsabilidad se extiende a sus
afluentes, emisiones, productos y subproductos, por todos los efectos
ocasionados a la salud y al ambiente.

Restitucion de bienes: Es el procedimiento mediante el cualreintegran ala ESE
Hospital Local Cartagena de Indias los bienes que fueron entregados a
terceros para su uso o administracion.

Placa o identificacion adhesiva: Serd el distintivo Unico con nUmero de
consecutivo, cdédigo de barras o senalizacion que identifique el bien
marcado con ella.

Obsoletos: Son bienes que por su utilizacién, uso, actualizacidon o defecto no
deben hacer parte de la planta y equipo, motivo por el cual, deberd
realizarse el proceso de bajas.

Toma Fisica: Verificar la existencia de los bienes muebles y elementos que son
de Propiedad de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, para
levantamiento y actudlizacién del inventario. Esta serd, realizada
funcionarios de la Oficina de Recursos Fisicos - Almacén, que se encargardn
de realizar las tomas de inventario y que se ejecute dicho proyecto a
cabalidad y revisard se ejecute el Manual de Administracion de Bienes.

Saneamiento de bienes: Procedimiento a través del cual se regulariza la
situacion administrativa y legal de los bienes a cargo de una entidad y que
requieran cudlificacion, superacién o mitigacidén de limitaciones
identificadas ya sea para su posible cesidn, entrega o para mejorar las
condiciones de este:

Grupo 1 -Inmuebles.
Grupo 2 -Vehiculos.
Grupo 3 -Elementos o cualquier tipo de equipos.

6. CLASIFICACION DE LOS BIENES.

Los bienes de la entidad se clasifican segun su naturaleza, uso, destino o aplicacién
de bienes inmuebles, muebles, tangibles e intfangibles, de consumo y bienes
devolutivos de la ESE Hospital Local Cartagena de indias de la siguiente manera:
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Inventarios
Devolutivos »  En servicio
» Enbodega
» No Explotados
» Gasto
Consumo
Totalmente depreciados
Reparable » Servible
Tangibles Muebles > Reparado
Bienes Componente de la
propiedad planta y
equipo
Inmuebles » Terrenos
> Edificaciones
» Licencias
Intangibles > Software
» Derechos

7. PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Se consideran activos tangibles aquellos bienes utilizados por la entidad para la
prestacion de servicios con fines administrativos y operativos, cuya vida Util, bajo
condiciones hormales de uso, sea superior a un ano

7.1 Bienes Inmuebles.

Son también conocidos como bienes raices, son propiedades fijas que no pueden
ser trasladadas de un lugar a ofro sin ser danadas o alteradas. Estos bienes suelen estar
ligados al terreno y pueden ser tanto terrenos como edificios, casas, locales
comerciales, entre ofros. Generalmente, representan inversiones significativas para
las enfidades, pues su valor tiende a mantenerse o incluso incrementarse a lo largo
del tiempo. Ademds, estos activos fungen como soporte para la actividad
econdmica, ofreciendo espacios fisicos esenciales para el desarrollo de
operaciones o la prestacion de servicios.

> Terrenos: Son los predios en los cuales estdn construidas las diferentes
edificaciones de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias a cualquier titulo
y los recibidos para el uso permanente sin contraprestacion de otras
enfidades del gobierno general.

> Edificaciones e instalaciones: Son las construcciones, tales como edificios,
bodegas, casas, entre otros, que se emplean para propdsitos administrativos
y operativos de la ESE Hospital Local Cartagena.

7.2 Bienes muebles.

Son aquellos bienes que pueden ser trasladados de un lugar a ofro sin comprometer
su infegridad ni la del inmueble al que estuvieran adheridos. Su movilidad puede
redlizarse de forma autdénoma o mediante fuerza externa, y sus caracteristicas
esenciales no dependen de su ubicacion fisica.

> Equipos y maquinas para laboratorio: Este grupo estd conformado por los
equipos de investigacion y de laboratorio que son utilizados en la
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prestacion del servicio, asi como los destinados apoyar la gestidon
administrativa, y demds elementos de estas caracteristicas.

» Mobiliario y enseres: En este grupo se clasifican las sillas, escritorios,
archivadores, aires acondicionados y demds elementos de estas
caracteristicas.

> Equipos y maquinas para oficinas: Conformado por los elementos
mecdnicos, eléctricos, electronicos, como calculadoras, destructoras de
papel, cajas fuertes y demas elementos de estas caracteristicas.

> Equipos y madquinas para comunicacién: En este grupo se clasifican los
teléfonos, celulares, plantas eléctricas, radios, televisores, cdmaras de video,
cdmaras fotogrdficas y demds elementos con estas caracteristicas.

> Equipos y materiales de computaciéon: Lo conforman los equipos vy
maquinarias de procesamiento de datos (Hardware) y sus accesorios.

> Equipos y maquinas para fransporte y sus accesorios: Esta representado por el
pargue automotor o equipo de rodamiento, tales como vehiculos, motos,
botes, tractores y demds elementos de estas caracteristicas.

> Equipos y mdaquinas para comedor cocina y despensa: En este grupo se
clasifican los bienes de cocina, cafeteria y demds de las mismas
caracteristicas

> Sistemas operacionales programas paquetes: Lo conforman los soportes
l6gicos de un sistema informatico (Software) que forman parte de un sistema.

> Equipo médico y cientifico: Este grupo estd conformado por los equipos
médicos y odontoldgicos.

7.3 Bienes Intangibles

Los activos intangibles son recursos identificables, sin apariencia fisica, sobre los
cualesla Entidad ejerce control, con el propdsito de ser utilizados en el desarrollo de
sus actividades, siempre que puedan ser medidos de forma confiable.

Las adiciones y mejoras realizadas a un activo intangible se reconocerdn como
mayor valor de este, afectando en consecuencia el cdlculo futuro de su
amortizacion. Estas adiciones y mejoras corresponden a erogaciones efectuadas
por la Entidad con el fin de extender la vida Util del activo, aumentar su capacidad
productiva, mejorar su eficiencia operativa, elevar la calidad de los bienes y
servicios ofrecidos, o reducir significativamente los costos asociados.

El valor amortizable de un activo intangible corresponde al costo del activo, menos
su valorresidual. La amortizacion acumulada se determinard con base en su vida Util
y el método de amortizacion aplicado.
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El jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacidén, o quien haga sus veces, serd
responsable de definir la vida Util de los activos intangibles. Asimismo, tendrd a su
cargo la custodia, administracion, instalacion y control del software y las licencias
de propiedad de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias.

8 CLASIFICACION DE LOS BIENES.

Los bienes de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias de clasifican en:

8.1 Bienes de Consumo.

Se consideran bienes de consumo aquellos que se agotan, desaparecen o pierden
su individualidad con el primer uso, o al ser incorporados a otros bienes, dejando de
existir como unidades independientes o como materia auténoma, pasando a
formar parte de un bien distinto.

Independientemente de su vida Util o valor, estos bienes cumplen al menos una de
las siguientes caracteristicas:

» Se consumen o extinguen con su primer uso.

» Son de uso exclusivo del funcionario al que se le han sido asignados.

> Requieren control individualizado y debe garantizarse su devoluciéon una
vez concluida su ufilizacion o cuando la enfidad asi lo determine

8.2 Bienes Devolutivos.

Son bienes considerados como implementos o medios necesarios para el desarrollo
de las actividades propias de las distintas dependencias, los cuales estdn sujetos a
control periédico mediante la asignacién de un niumero de inventario o placa.
Debido a su naturaleza y finalidad en la prestacion del servicio, requieren resguardo
y custodia individual. Ademds, estos bienes estdn sujetos a procesos de
depreciacion y su devolucion es exigible.

De acuerdo con sus caracteristicas generales, estos bienes son reutilizables, fienen una
vida Util superior aun (1) ano y su costo de adquisicion es igual o superior a un

(1) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMMLYV).

8.3 Bienes en Bodega.

Forman parte de esta clasificaciéon los bienes devolutivos y de consumo que se
encuentran en bodega. Se trata de un conjunto de elementos nuevos adquiridos
para abastecer los distintos procesos de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias,
con el propodsito de contribuir al cumplimiento de sus objetivos institucionales.

8.4 Bienes en Bodega no Explotados.

Corresponde al conjunto de bienes usados que han sido devueltos al almacén por
motivos de mantenimiento, desuso o para su tradmite de baja. Esta clasificacion
incluye los elementos devolutivos que, una vez almacenados,
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continuan siendo parte del inventario de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias,
hasta fanto no se les realice el ramite administrativo correspondiente.

9 RESPONSABILIDAD.

Cada funcionario es responsable del adecuado uso de los bienes que la Entidad le
haya asignado para el desarrollo de sus funciones. De igual forma, los contratistas
deberdn velar por el uso correcto de los bienes que les sean entregados, conforme
a las obligaciones establecidas en el contrato suscrito con la Entidad.

La responsabilidad por pérdida, dano, deterioro, disminucion o uso indebido de los
bienes serd determinada mediante la correspondiente investigacion administrativa
o disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. En caso de que existan
elementos de juicio suficientes que indiquen la posible comision de un hecho con
caracteristicas de delito, se procederd a instaurar la denuncia respectiva ante la
Fiscalia General de la Nacion, entidad competente para ejercer la accién penal e
iniciar lainvestigacion, segun lo dispuesto en el arficulo 250 de la Constitucion Politica
y demds normas aplicables.

La responsabilidad de los servidores publicos o contratistas respecto ala tenencia de
elementos devolutivos cesard Unicamente enlos siguientes casos:

e« Cuando se redlice la entrega formal de los bienes bajo su custodia y/o
cuidado.

o« Cuando se efectie la reposicion o el pago de los bienes por parte del
responsable, o a través de la compania de vigilancia o seguros, en
condiciones equivalentes a los faltantes y con previa aceptacion de la
Enfidad.

e Cuando exista un fallo debidamente ejecutoriado que los exonere de
responsabilidad administrativa, fiscal o penal.

e Cuando el dano haya sido causado por circunstancias ajenas a la voluntad
del responsable, como fendmenos ambientales (lluvias, descargas
eléctricas, fallas de energia, entre otros).

10. MOVIMIENTOS DE BIENES

Se refiere ala gestion y registro de los cambios en la posesion, ubicacion o destino de
los bienes que pertenecen a la ESE Hospital Local Cartagena de Indias. Esto incluye
tanto la adquisicion como la disposicion de bienes, asi como su traslado fisico o
cambio de responsable dentro de la entidad. El objetivo es garantizar la correcta
administracion y custodia del patrimonio publico, Los movimientos son los siguientes:

10.1 Enfrada de bienes.

El ingreso de bienes a la Oficina de Recursos Fisicos de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias se realiza mediante el sistema de informacion y el
correspondiente  documento soporte, el cual acredita oficialmente la
incorporacién del bien a la Entidad y constituye el Unico respaldo vdlido para el
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registro contable y administrativo tanto para la Oficina de Recursos Fisicos como el
drea de Contabilidad.

Los documentos que respaldan la emision del certificado de ingreso a inventario y su
respectiva inclusion en los estados financieros de ESE Hospital Local Cartagena de
Indias deberdn ser entregados, como plazo mdximo, dentro de los diez (10) dias
calendario siguientes a la compra o adquisicion del bien. Para tal fin, deberdn
presentarse los siguientes documentos:

10.1.1 Paralos bienes muebles.

Solicitud de ingreso.

Copia del contrato o convenio con sus adiciones o la orden de compra.

» Copia facturas de compra de los bienes a nombre de la Enfidad de la que
salenlosrecursos para su adquisicion.

» Pdliza de aseguramiento de los bienes sihay lugar a ello.

» Certificacion del supervisor del contrato, donde sea explicito que recibio los

bienes a satisfaccion.

Y VY

10.1.2 Para bienes intangibles.

» Solicitud de ingreso.

» Copia del contrato o convenio con sus adiciones o la orden de compra.

» Copia de las facturas de compra de los bienes a nombre de la Enfidad de
la que salen los recursos para su adquisicion.

» Pdliza de aseguramiento de los bienes sihay lugar a ello.

» Certificacion del supervisor del contfrato, donde sea explicito que recibio los
bienes a satisfaccion, relacionar en estala vida Util del intangible y el valor de
él.

10.1.3 Parainmuebles.

> Escritura publica o documento legal de transferencia de dominio a favor
de la Entidad.

» Certificado de libertad y tradicion.

Paz y salvo de pago de impuestos

» Acta de Recibo a satisfaccion.

A\

10.1.4 Para vehiculos.

» Tarjeta de propiedad, manifiesto de aduana y cualquier otro documento
legal que demuestre la calidad de propietario.
» Acta derecibo a satisfaccion.

El supervisor del contrato deberd informar, en la solicitud de ingreso dirigida a la
oficina de Recursos Fisicos, el nombre del funcionario o contratista que serd
responsable de los bienes adquiridos. En caso de no indicarse expresamente, se
entenderd que elresponsable serd el jefe o director de la oficina correspondiente o
el mismo supervisor del contrato.

El responsable del aimacén de la oficina de Recursos Fisicos serd el encargado de
suscribir el respectivo certificado de ingreso al almacén, el cual deberd ser
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emitido en un plazo maximo de cinco (5) dias hdabiles contados a partir de la
recepcion completa de la documentacion requerida.

Para proceder con el pago de la factura al proveedor o contratista, la Direccion
Financiera exigird la presentacion del documento expedido por la Oficina de
Recursos Fisicos que acredite lalegalizacion de los bienes eninventarios.

10.2 Compra o ingresos de elementos de consumo y bienes devolutivos, Traslados y
Mejoras de bienes adquiridos

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta que permite a las entidades
estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes,
obras y servicios. En ese sentido, toda adquisicidn de bienes de consumo o
devolutivos destinados al servicio y uso de la Entidad deberd ser registrada por
Oficina de Recursos Fisicos, atendiendo las siguientes directrices:

Los bienes devolutivos — gastos confrolables y los bienes de consumo deberdn ser
legalizados e incorporados al inventario de la ESE Hospital Local Cartagena de
Indias en el momento de su adquisicion y enfrega fisica. Simultdneamente, deberdn
ser asignados a un responsable, de acuerdo con el requerimiento de cada
dependencia.

Cuando el valor de los bienes sea inferior a un (1) Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes (SMLMV), estos serdn reconocidos como bienes devolutivos al
gasto controlable, denominados “Bienes de Menor Cuantia”. Estos estardn sujetos a
control administrativo y se depreciardn en su totalidad al mes siguiente disponible
para su uUso.

El funcionario solicitante serd responsable del uso adecuado de los bienes de
consumo a partir del momento en que estos le sean entregados por el Aimacenista.

Los bienes devolutivos serdn asignados a la persona que haga uso de ellos, quien
asumird su custodia, control y responsabilidad.

Los bienes devolutivos de uso comUn (como los ubicados en salas de reuniones,
salas de espera, auditorios, entre otros) estardn bajo la responsabilidad de la
persona designada por la Oficina de Recursos Fisicos. Esta asignacion se formalizard
durante la toma fisica anual de inventario.”

10.2.1 Adquisicidn a través de procesos contractuales.

Son las operaciones contractuales mediante las cuales la Entidad adquiere los
bienes necesarios para el desarrollo y funcionamiento normal de sus actividades,
utilizando las diferentes modalidades de contratacidon establecidas por la
normatividad vigente y manual de contratacion.




»_»73 | MANUAL DE ADMINISTRACION Y MANEJO DE | §0d1g0: MN-GAJ-AMRF-
3= | RECURSOS FISICOS DE ESE HOSPITAL LOCAL -

Hospital Local CARTAGENA DE INDIAS verS|on: 1

Cartagsna Fecha: 26/26/09

10.2.2 Caja Menor.
Corresponden a las adquisiciones de bienes realizadas mediante el sistema de
fondos fijos reembolsables'. En toda compra de elementos devolutivos o de
consumo bajo esta modalidad, el funcionario responsable deberd remitir al drea
Administrativa — Oficina de Recursos Fisicos copia de los documentos soporte
correspondientes.

Con base en esta documentacidn, se elaborard el comprobante de entrada all
inventario y, posteriormente, el comprobante de salida a nombre del funcionario o
dependencia que reciba el bien. Asimismo, deberd enviarse copia del
comprobante de entrada al responsable del manejo de la caja menor, a fin de
garantizar el adecuado controly legalizacion de los recursos utilizados.

10.2.3 Donacion.

Ademdads de los procedimientos generales establecidos, se deberdn considerar los
siguientes aspectos para que una donacion sea reconocida y legalizada:

» Ofrecimiento formal del donante, en el cual se detallen los bienes objeto
de la donacion.

» Constancia de recibido, emitida por el Gerente de |la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias

» Actade entregay recibo de bienes, suscrita por las partes intervinientes, en la
que se consignen las siguientes especificaciones:

= Denominacion de los bienes.

= Caracteristicas

= Canfidades

= Unidad de medida

= Estado de conservacion

» Valor unitario y total o avalio comercial, segun corresponda.

» Cuando los bienes provengan de una entidad publica, elingreso al almacén
se realizard con base en el acto administrativo expedido por la entidad donante.
Este debe especificar:

= Elbiendonado.

= Eobjeto.

*= Valor de la donacion

» |dentificacion de la entidad o persona natural que realiza la donacién,
incluyendo el NIT

= Copia del acto administrativo.

» Certificado de ingreso emitido por el Aimacén General.

! también conocido como fondo fijo de caja o caja chica, es una cantidad de dinero preestableciday separada
de la cuenta bancaria principal de una empresa, que se enfrega a un responsable para cubrir gastos menores y
recurrentes que surgen en el dia a dia. Este fondo se repone a medida que se utiliza, manteniendo siempre el mismo
monto fijo. https://www.procuraduria.gov.co/Pages/presuntos-malos-manejos-fondos-fijos- reembolsables-
procuraduria-investigaciones-medellin.aspx



https://www.procuraduria.gov.co/Pages/presuntos-malos-manejos-fondos-fijos-reembolsables-procuraduria-investigaciones-medellin.aspx
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/presuntos-malos-manejos-fondos-fijos-reembolsables-procuraduria-investigaciones-medellin.aspx
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/presuntos-malos-manejos-fondos-fijos-reembolsables-procuraduria-investigaciones-medellin.aspx

»_»73 | MANUAL DE ADMINISTRACION Y MANEJO DE | §0d1g0: MN-GAJ-AMRF-
3= | RECURSOS FISICOS DE ESE HOSPITAL LOCAL -

Hosg il CARTAGENA DE INDIAS Version: 1

Cartagsna Fecha: 26/26/09

Todos los documentos senalados deberdn presentarse dentro de los términos
establecidos en el acto administrativo de aceptaciéon y/o en la escritura publica,
cuando sea aplicable, y con anterioridad al ingreso formal de los bienes.

En el caso de bienes valorizados en moneda extranjera, para su incorporacion en los
inventarios de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias, se deberd realizar la
conversion a moneda nacional con base en la tasa representativa del mercado
fijada por el Banco de la Republica, correspondiente a la fecha de formalizacion
de la aceptacion de la donacion.

Finalmente, el donante deberd adjuntar un documento soporte que acredite el
valor de los bienes donados.

10.2.3 Reposicion (por dano, perdida o hurto)

Ademds de los procedimientos generales de ingreso, deberdn cumplirse los
siguientes requisitos para que la reposicidn de bienes se considere legalizada:

% Informe del responsable del bien, dirigido la Oficina de Recursos Fisicos, en
el que se relaten de forma detallada el modo, tiempo y lugar de los
hechos, permitiendo asi clasificar el tipo de reposicion requerida.

% Solicitud escrita, presentada por el responsable del bien, la compania de
seguros o de vigilancia, en la que se ofrezcan los bienes faltantes o
danados, incluyendo el detalle completo de los mismos.

% Concepto de viabilidad, emitido por la Oficina de Recursos Fisicos, en el
gue se acepte o rechace la reposicidon de los bienes ofrecidos.

< Comprobante de entrada por reposicién, elaborado por el almacén una
vez aceptados los bienes, con base en el acta de entrega
correspondiente.

% Valoraciéon de los bienes ingresados: si el bien es nuevo, se registrard
segun el valor indicado en la factura de compra; si es usado, se ingresard
por su valor comercial o el correspondiente a un bien con caracteristicas
equivalentes.

+ Descargo de la cuenta del responsable, una vez aceptada y registrada
formalmente la reposicidon del bien.

En el caso especifico de bienes de comunicacion y tecnologia, tales como
teléfonos fijos, celulares, avanteles, radios de comunicaciéon, tablets, iPads,
cdmaras de video, computadores portdtiles, entre otros, la Entidad solo aceptard
bienes completamente nuevos, de iguales o superiores caracteristicas a los
inicialmente entregados, y acompanados de su respectiva factura o comprobante
de compra expedido por una persona natural o juridica legalmente constituida.

La Entidad se reserva el derecho de verificar la procedencia de los bienes
mediante la consulta de bases de datos disponibles, asi como la validacion de la
existencia legal de la persona natural o juridica que efectud la venta.




p—
=

Hospital Local

MANUAL DE ,ADMINISTRACIéN Y MANEJO DE
RECURSOS FISICOS DE ESE HOSPITAL LOCAL
CARTAGENA DE INDIAS

Codigo: MN-GAJ-AMRF-
29

Version: 1

nnnnnnnn Fecha: 26/26/09

10.2.5 Sobrantes.

Se considera que existen sobrantes cuando, al realizar el inventario o toma fisica de
bienes en los Diferentes centros de salud de la diferentes Subredes, oficinas
administrativas, se identifica que el nimero de bienes presentes excede al
registrado en los sistemas de informaciéon o bases de datos institucionales.

Esta diferencia debe registrarse en un acta detallada, en la cual se indique la
causal del sobrante. Con base en esta acta, la Oficina de Recursos Fisicos
procederd a elaborar el comprobante de entrada por sobrante, que respaldard
formalmente laincorporacion de los bienes al inventario institucional.

El responsable de Almacén serd el encargado de determinar el valor de los bienes
sobrantes, aplicando alguno de los siguientes criterios:

> Elvalorregistrado para bienes con caracteristicas similares que se encuentren
en la base de datos de bienes de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias.
> Elvalor de la Ultima compra de bienes de similares caracteristicas.

1026 Comodato.

Los bienes recibidos en calidad de comodato se legalizardn mediante la
suscripcion del contrato correspondiente entre las partes, acompanado del acta
de entfrega respectiva.

Desde el punto de vista contable, dichos bienes deberdn registrarse en la cuenta
que les corresponda, de acuerdo con lo establecido en el Plan General de
Contabilidad Publica y el Manual de Politicas Contables del ESE Hospital Local
Cartagena de Indias, la depreciacion se calculard y registrard durante el periodo
establecido en el convenio administrativo o contrato de comodato.

Una vez finalizado el comodato y realizada la devolucion de los bienes conforme a
lo pactado, se procederd a su baja contable, sustentada en el acta de devolucion,
la cual deberd incluir la informacion relacionada con la depreciacién acumulada
a la fecha de retorno de los bienes.

10.2.7 Mejoras y adiciones.

Las adiciones o mejoras realizadas por la ESE Hospital Local Cartagena de Indias a sus
activos de propiedad, planta y equipo que generen beneficios econdmicos futuros
adicionales y que prolonguen la vida Util del activo, deberdn ser capitalizadas,
afectando de este modo el cdiculo de la depreciacién futura.

La ESE Hospital Local Cartagena de Indias, Unicamente reconocerd como
adiciones o mejoras aquellas inversiones que cumplan con al menos uno de los
siguientes criterios:

> Aumenten la vida Util del activo.
» Incrementen la capacidad productiva o la eficiencia operativa del bien.
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» Mejoren la calidad del servicio prestado o reduzcan significativamente |os
costos operativos.

> Su costo sea superior a tres salarios minimos legales mensuales vigentes (3
SMLMV). Las inversiones cuyo valor sea inferior a este umbral serdn registradas como
gasto, aunque deberdn ser controladas extracontablemente por la Oficina de
Recursos Fisicos.

En el caso de inmuebles:

> Se considerardn mejoras aquellas adecuaciones o remodelaciones que
impliquen cambios en acabados, instalaciones internas (como cableado) o
externas.

> Se considerardn adiciones las intervenciones que aumenten la superficie
construida, es decir, que incrementen los metros cuadrados delinmueble.

El costo de las adiciones o mejoras que amplien la capacidad o extiendan la vida
Util del bien serd registrado como un mayor valor del activo.

Por el contrario, si la erogacién no cumple con los requisitos anteriores, se
considerard como un mantenimiento, es decir, una inversion orientada a preservar
la funcionalidad normal del activo (por ejemplo, pintura, impermeabilizacién, entre
ofros). Estos gastos serdn reconocidos como gastos del periodo contable
correspondiente.

Con el fin de efectuar los registros contables y los ingresos de almacén, cuando
corresponda, los supervisores de los contratos informardn si el servicio recibido
corresponde a una mejora o un mantenimiento del inmueble o bien mueble
intfervenido.

1028 Traslados.

Esta actividad permite actualizar la custodia de los bienes dentro de las diferentes
dependencias y Centros de Salud de la Entidad, generando la cesacion de
responsabilidad por parte del funcionario que entrega el bien, y transfiriéndola al
funcionario que lo recibe, conforme a lo establecido en el comprobante
respectivo.

Los traslados se legalizardn mediante el diligenciamiento del formato de traslado de
bienes, el cual deberd estar firmado por ambos funcionarios de las dependencias
involucradas en la transaccion.

Dicho documento debe ser remitido al responsable del Almacén, quien se
encargard de realizar el registro correspondiente en el sistema institucional,
actualizando la informacion en el aplicativo de inventarios.

10.3. Salida de bienes elementos de consumo y bienes devolutivos.
La salida fisica de un bien de la Oficina de Recursos Fisicos (bodega) implica
transferencia de responsabilidad sobre su custodia, administracion y conservacion
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al servidor publico receptor, cesando en ese momento la responsabilidad de la
Oficia de Recursos Fisicos.

La salida de los bienes deberd estar respaldada por los comprobantes
correspondientes, los cuales deben ser elaborados por la Oficina de Recursos Fisicos
en forma simultdnea con la entrega real y material de estos, con base en la solicitud
de pedido debidamente tramitada y autorizada por el almacén. Estos
comprobantes permiten registrar los movimientos en el sistema de inventarios,
facilitando el control y la verificacion inmediata de la disponibilidad de existencias.

Es responsabilidad de la Oficina de Recursos Fisicos verificar que los comprobantes
de salida estén firmados por el funcionario receptor, incluyendo su niUmero de
documento de identidad y demds datos requeridos, conforme al formato
establecido para entrega o salida de bienes.

En los casos en que los bienes sean entregados a personas naturales o juridicas
externas, el comprobante deberd ser suscrito por el representante legal o
funcionario autorizado, indicando su nUmero de identificaciéon y, de ser aplicable, la
dependencia o entidad a la que pertenece.

Para los despachos de bienes destinados a dependencias o entidades ubicadas
en otras zonas del pais, la entrega se respaldard mediante la guia de la empresa
transportadora, el acta de entrega o el certificado correspondiente, segun el caso,
los cuales servirdn como soporte documental del fraslado y recepcion de los
bienes.

10.3.1 Salida de Bienes por Suministro de Oficinas.

El funcionario autorizado de la dependencia que requiera un bien deberd tframitar
su solicitud a fravés de la plataforma digital dispuesta para ello, indicando de
manera clara y detallada la clase de elementos, la unidad de medida vy la
cantidad requerida.

Dicha solicitud serd enviada a la oficina Recursos Fisicos, que evaluard y autorizard
la cantidad de elementos con base en la necesidad real de la dependencia y la
disponibilidad de los bienes. Una vez aprobada, se elaborard el comprobante o
formato correspondiente y se procederd con la entrega formal de los elementos
autorizados.

La conformidad enlarecepciéon de los bienes se entenderd conla firma y nUmero de
documento de identidad del destinatario, registrados en el formato respectivo. En el
caso de bienes de cardcter devolutivo, estos serdn cargados al inventario del
servidor publico responsable.

10.4 Baja o egresos de bienes devolutivos

e Bienes servibles no utilizables: Son aquellos que han cumplido la funcién
principal para la cual fueron adquiridos o han perdido su utilidad para la
Entidad.
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e Bienes no Utiles en condiciones de prestar servicio: Corresponden a bienes
gue, aun encontrdndose en buenas condiciones fisicas y técnicas, no son
requeridos por la Entidad para su operacion o funcionamiento.

e Bienes no Utiles por obsolescencia: Bienes que, pese a conservar buen
estado fisico, mecdnico y técnico, han quedado en desuso debido a
avances cientificos o fecnoldgicos. Sus especificaciones ya no cumplen con
el volumen, velocidad o complejidad que exige la labor actual.

e Bienes no Utiles por cambio o renovacion de equipos: Aquellos que dejaron
de ser Utiles a la Entidad como resultado de nuevas politicas de adquisicion,
generando la existencia de bienes, repuestos, accesorios o materiales
incompatibles con las marcas o modelos recientemente adquiridos, aunque
se encuentren en buen estado.

e Bienes no Utiles por cambios institucionales: Bienes que han quedado fuera de
servicio debido a modificaciones en la mision de la Entidad, cambios
normativos o ajustes en politicas, planes, programas, proyectos o directrices de
obligatorio cumplimiento.

e Bienes inservibles: Son bienes que no pueden serreparados, reconstruidos

o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o mecdanico,
0 porgue su reparacion resultaria ineficiente y mds costosa que su reposicion.
En este grupo también se incluyen aqguellos bienes inicialmente clasificados
como servibles no utilizables que, tras un nuevo andlisis, se determine que
deben ser declarados inservibles y concepto técnico, donde se demuestra
que después de agotados los procedimientos de traspaso o enajenacion, no
hubo interesados en obtener el bien.

e Bienes inservibles por dano total o parcial: Son aquellos que, debido a un
dano o destruccion parcial o totfal, requieren una reparacidn o
reconstruccién cuyo costo resulta excesivo u oneroso para la Entidad.

e Bienes inservibles por deterioro histérico: Corresponden a bienes que han
cumplido su ciclo de vida Util y que, a causa del desgaste, deterioro y mall
estado fisico derivados de su uso, han perdido su funcionalidad y no prestan
utilidad alguna a la Entidad.

10.4.1. Procedimiento para dar de bagja los bienes segun la modalidad

El Jefe de la Oficina de Recursos Fisicos, convocard al Comité de Baja de Bienes,
conforme a la resoluciéon vigente que regula sus procedimientos y funciones. El
objetivo serd presentar los bienes que deben darse de baja definitiva, anexando
la relacion o listado correspondiente, organizado por grupo de inventarios,
cantidad, valor histérico y nUmero de placa, a fin de iniciar el procedimiento
respectivo.

El Comité de Baja de Bienes revisard el concepto emitido por el técnico
competente yrecomendard al Ordenador del Gasto, la baja bajo la modalidad
que corresponda, dejando constancia mediante el acta
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correspondiente. En el caso especifico de los bienes devolutivos — gasto
controlable que hagan parte de la baja, estos también serdn retirados sin que
dicha accion genere afectacion a los resultados del periodo.

Para los centros de salud ubicado en zona dispersa (corregimientos y zona
insular), la cual sea de dificil acceso o desplazamiento de los bienes a dar de
baja, se realizard acopio de estos bienes en una zona habilitada dentro del
mismo centro de salud y se realizara por el técnico concepto emitido por el
técnico competente el cual serd presentado al Comité de Bajas de Bienes con
el fin de recomendar al Ordenador del Gasto la baja bajo la modalidad que
corresponda, desde el mismo puesto de salud.

10.4.2 Por Exoneracion de responsabilidad Fiscal.

Cuando, dentro del proceso, el responsable efectUe el pago del bien, se
procederd a la baja descargando dicho valor de la cuenta.

Si el fallo establece responsabilidad y el responsable fiscal realiza la reposicidn por
otro bien de condiciones similares o superiores, la baja se efectuard
descargando el valor del bien de la cuenta correspondiente y registrando en el
Area Administrativa — Oficina de Recursos Fisicos la entrada del bien recibido.

En los casos en que la compania aseguradora cubra el valor de la cuenta, si el
pago es parcial, la baja no se realizard hasta que se cubra la totalidad del valor

del bien.

10.4.3 Decisidn Acto Administrativo para dar de Baja

Teniendo en cuenta las causales de salida de bienes del inventario de la ESE
Hospital Local Cartagena de Indias, se deben establecer los mecanismos de
enajenacion que permitan dar destino final a aquellos bienes que no puedan
ser reincorporados a los inventarios de la Entidad o respecto de los cuales se
haya ordenado su baja.

Corresponde al Comité Evaluador de Baja de Bienes aprobar el mecanismo de
destinacion final para aquellos bienes que, por sus condiciones, no resulten
funcionales para la Enfidad. Esta aprobacion deberd formalizarse mediante
acto administrativo, suscrito por la Oficina juridica, en el que se disponga
expresamente el mecanismo de destinacion final aplicable a los bienes de
propiedad de la Enfidad.

10.4.4 Enajenacion a titulo gratuito entre entidades publicas

El mecanismo se aplicard conforme alo establecido en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del
Decreto 1082 de 2015 (Enajenacion de bienes muebles a fitulo gratuito entre
entidades estatales).

Cuando se frate de bienes muebles, el acto administrativo que disponga su baja
deberd incluir el inventario de los bienes que serdn ofrecidos inicialmente a titulo
gratuito. La resolucién correspondiente serd publicada en la pagina
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web de la Enfidad por un término de treinta (30) dias hdbiles, durante el cual las
entidades interesadas delberdn manifestar su interés por escrito, indicando la
necesidad del bien para el cumplimiento de sus funciones y las razones que
justifican la solicitud.

Si dos o mdas entidades manifiestan interés, el bien se entregard a aquella que lo
haya solicitado primero. Una vez designada la entidad receptora, se procederd
a suscribir el acta de entrega por parte de los representantes legales o
delegados de las entidades involucradas, y la entrega material se realizard
dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes.

Con el acta suscrita por las partes, se procederd al retiro de los bienes en los
registros de inventarios y contabilidad. En los casos de bienes muebles
entregados en virtud de un convenio, se actuard de conformidad con lo
pactado por las partes.

Cuando se trate de bienes inmuebles o muebles que, a la entrada en vigor del
presente manual, se encuentren dados en comodato a otra entidad estatal, y
esta los requiera para su funcionamiento, La ESE Hospital Local Cartagena de
Indias, podrd transferirlos a titulo gratuito siempre que no sean necesarios para su
gestion. En el caso de bienes inmuebles, se requerird concepto previo de la
autoridad competente.

Si transcurridos los freinta (30) dias calendario no se recibe manifestacion de
interés por parte de ninguna entidad estatal, se convocard nuevamente al
Comité de Bajas para evaluar el mecanismo de disposicion final, o para
determinar la recepcion de cartas de interés por parte de entidades no
gubernamentales o sin dnimo de lucro, a fin de proceder conforme
corresponda.

10.4.5. Bienes inservibles u obsoletos para destruccion.

Cuando un bien presente obsolescencia, deterioro, averia, rofura o cualquier
otra condicién que impida su venta o desaconseje su Uso, y previo concepto
del Comité de Baja de Bienes, se procederd a su destruccion.

Todo el procedimiento de baja deberd ejecutarse conforme a las normas vy
actos administrativos vigentes de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias que
regulen esta actividad.

Este procedimiento serd aplicable a los bienes clasificados como inservibles,
ireparables u obsoletos, de acuerdo con el concepto técnico emitido por los
funcionarios competentes de la Entidad o por asesores externos. Dichos
conceptos deberdn consignarse en el acta correspondiente y contar con la
aprobacién del Comité de Baja de Bienes.

La destruccién de los bienes podrd realizarse en cualquiera de los siguientes
CQasos:

a. Cuando se trate de bienes inservibles, imeparables u obsoletos.
b. Cuando exista disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccion.
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c. Cuando no existan interesados en la adquisicion de los bienes ofrecidos.

La disposicion final de los bienes estard a cargo de entidades debidamente
certificadas, las cuales deberdn ser mencionadas expresamente en el acto
administrativo correspondiente.

10.4.7. Por Siniestros

Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, el servidor publico o
contratistaresponsable de un bien mueble de la ESE Hospital Local Cartagena de
Indias, deberd reportar de manera inmediata la pérdida, dano o hurto al
responsable de Almacén de la Oficina de Recursos Fisicos, allegando la
siguiente informacion:

1. Denuncia formal de los hechos ante las autoridades competentes (fiscalia
general de la Nacion), detallando las circunstancias del hecho, la
descripcion del bien, el nUmero de serie (en caso de equipo tecnoldgico) y la
placa de inventario.

2. Informe escrito dirigido a la Oficina de Recursos Fisicos, indicando el modo,
tiempo y lugar de lo sucedido.

3. La Enfidad adelantard los frdmites legales correspondientes ante la
aseguradora, con el fin de obtener la indemnizacién que corresponda.

Siniestro por pérdida total o danos irreparables: En este caso, la baja del bien solo
podrd efectuarse cuando la compania aseguradora emita la comunicacion
oficial informando la pérdida total o la reposicion del bien. Para proceder a la
baja, se aplicard el mismo procedimiento descrito anteriormente.

La Entidad podrd acumular las indemnizaciones derivadas de varios siniestros a
cargo de una misma aseguradora y solicitar su pago de manera unificada, con
el propdsito de adquirir uno o varios bienes con las caracteristicas requeridas.

Ante esta situacion, el responsable del bien deberd presentar:

* Informe de los hechos dirigido a la Oficina de Recursos Fisicos, especificando
modo, tiempo y lugar de lo ocurrido.

* Informe técnico emitido por personal competente, describiendo de manera
detallada los danos del bien.

* Dos cotizaciones para lareparaciéon del bien.

Toda esta documentacion deberd ser entregada a la Oficina de Recursos
Fisicos, que serd el encargado de adelantar los trdmites legales pertinentes ante
la aseguradora para obtener la indemnizacion correspondiente.
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Finalmente, a la Oficina de Recursos Fisicos deberd informar de los hechos vy
remitir los soportes respectivos a la Oficina de Control Interno Disciplinario para lo de
su competencia.

11. INVENTARIO

Un inventario es un registro detallado y organizado de todos los bienes, productos o
materiales que posee una empresa, persona o institucidon en un mMmomento
determinado. Se trata de una lista que incluye informacion como la cantidad, el
valor y la ubicacion de cada articulo. El objetivo principal de un inventario es
conftrolar y gestionar los recursos de manera eficiente, evitando tanto la falta como
el exceso de productos.

11.1 Bienes en bodega no explotados.

Corresponden al conjunto de bienes devolutivos de gasto confrolable o de
consumo utilizables, usados, que se encuentran almacenados en las bodegas de la
Entidad. El responsable de Alimacén de la Oficina de Recursos Fisicos deberd llevar
el registro actualizado de estos bienes en depdsito mediante listados sistematizados.

La toma fisica de los bienes existentes en bodega se realizard tantas veces como se
considere necesario o, como minimo, una vez al ano, por los funcionarios
designados por el Jefe de la Oficina de Recursos Fisicos.

11.2. Bienes en servicio.

El responsable de Almacén de la Oficina de Recursos Fisicos deberd llevar,
mediante listados sistematizados, el registro por dependencia y de manera
individual de los bienes en servicio. Dicho registro se realizard exclusivamente a
través de los formatos oficiales de asignacién o transferencia de bienes. Tanto los
registros por oficina como los individuales deberdn contener la informacion
establecida en los formatos adoptados para tal fin.

En el manejo de los bienes afectados al servicio de la Entidad y utilizados por
servidores publicos o contratistas, se delberdn observar las siguientes disposiciones:

El supervisor del contrato o el jefe de la dependencia, segin corresponda, deberd
solicitar a la Oficina de Recursos Fisicos, mediante correo electrénico y denfro de
los cinco (5) dias hdbiles siguientes al inicio del confrato o a la vinculaciéon del
servidor, la asignaciéon del inventario respectivo, de acuerdo con la disponibilidad
existente.

Todo inventario asignado deberd contar con soportes firmados por quien realiza la
entrega, por el servidor publico o contratista que lo recibe y por el supervisor del
contrato o jefe de la dependencia.
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11.3.Control de inmuebles.

La Oficina de Recursos Fisicos efectuara el ingreso en el sistema de informacién de
los bienes inmuebles, el cual serd realizado con base en la escritura publica o en el
acto traslaticio de dominio debidamente registrado en la Oficina de Registro de
Instrumentos PUblicos del circulo correspondiente, asi como en el contrato
respectivo, ya sea de comodato o de compraventa.

La Entidad deberd llevar un registro detallado de todos sus inmuebles, el cual serd
actualizado conforme a los avaltos que se realicen, en aras de identificar el valor
actual delinmueble identificando deterioro del mismo si existiera.

Para el control y seguimiento de los bienes inmuebles, la Oficina de Recursos Fisicos
serd responsable de administrar y custodiar las carpetas correspondientes a cada
predio de propiedad de la Entidad, las cuales deberdn contener, como minimo, la
siguiente informacion:

v Nombre del predio.

v' Ubicacion (direcciéon, municipio y departamento).

v" NUmero de matricula inmobiliaria.

v' Cédula catastral.

v Documento de transferencia (escritura, acto administrativo, acta, entre
otros).

v' Valor catastral.

v' Fechay valor del Ultimo avallo comercial.

v' Porcentaje de propiedad, en caso de que el derecho de dominio sea en
comuny proindiviso, indicando el nombre de los demds copropietarios.
v’ Estudio de titulos que certifique el estado juridico delinmueble.

Para mantener actuadlizada la hoja de vida de cada inmueble y garantizar los
conftroles administrativos correspondientes, se deberd:

e Conciliar como mdximo semestralmente la informacién registrada en los
inventarios con los soportes documentales, en coordinacion con la Oficina
de Contabilidad, quien efectuard el respectivo registro contable.

¢ Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles de acuerdo con las
adquisiciones, bajas o transferencias, asegurando que coincidan con la
informacion contable y cumplan las normas y politicas vigentes.

e Llevar un contfrol adecuado del pago de impuestos de cada predio,
responsabilidad de cada Ordenador del Gasto.

e Las Direcciones Territoriales deberdn gestionar y tramitar el pago oportuno del
impuesto predial y de valorizacidn, obtener y archivar el respectivo recibo
como soporte de control, e informar a la Oficina de Recursos Fisicos para su
registro y seguimiento.

e En el caso de bienes inmuebles en comodato, el Supervisor del contfrato
deberd solicitar al comodatario, de forma semestral, la informacion
relacionada con impuestos, servicios y demds novedades, para que el a la
Oficina de Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes pueda
efectuar el seguimiento y control correspondiente.
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11.4. Inventarios parque automotor.

La Oficina de Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes deberd mantener
un inventario individual para cada vehiculo de propiedad de la ESE Hospital Locall
Cartagena de Indias, en el que se identifiquen plenamente sus caracteristicas. Esta
informacion deberd actualizarse anualmente.

En el expediente de cada vehiculo deberdn conservarse los documentos que
acrediten su propiedad y permitan verificar su estado juridico y técnico, tales como:
copia de la tarjeta de propiedad, certificado de tradicidn, revision técnico-
mecdnica, copia del SOAT, acto administrativo correspondiente o, en su caso, el
contrato que respalde la adquisicidon o el comodato.

11.5. Inventario valorizado.

A la Oficina de Recursos Fisicos deberd llevar un registro permanente y valorizado de
los bienes que conforman el patrimonio de la Enfidad, en cumplimiento de las
normas establecidas para el manejo de inventarios. Dicho registro deberd conciliar
con la informacién contable reflejada en los estados financieros de la entfidad.

12. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE BIENES POR PARTE DE LA OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS

12.1. Enirega de bienes

Para la entrega de bienes se deberd cumplir con el siguiente procedimiento:
1. Formato de asignacion

e Utilizar el formato correspondiente en el que se asignen los bienes al
funcionario.

e Incluir el detalle de cada bien (descripcion, cantidad, caracteristicas
relevantes).

e Elformato debe estar debidamente firmado por las partes involucradas.

2. Verificacion y conteo fisico

e Una vez validada la informacién, se procederd al conteo fisico y entrega de
los elementos devolutivos disponibles en las bodegas de la Entidad,
organizados por grupos de inventario.

e Se registrardn de forma precisa las caracteristicas de los bienes (marca,
modelo, nUmero de serie, estado de conservacién), asi como la cantidad,
valor unitario y valor total.

e Los bienes inventariados deberdn coincidir plenamente con los registros vy
listados existentes.

e Los borradores de inventario deberdn ser firmados por quien enfrega, quien
recibe y cualquier otro participante en la diligencia.
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3. Control de elementos en servicio

e Cuando el Area Administrativa — Oficina de Recursos Fisicos lleve el control de
los elementos devolutivos en servicio, la entrega se limitard a comparar los
saldos de los inventarios parciales de las oficinas con el saldo total registrado
en la Oficina de Recursos Fisicos, por cada grupo de inventario.

e Dichos saldos deberdn coincidir.

e El funcionario saliente de la Oficina de Recursos Fisicos no realizard inventario
ni enfrega de elementos devolutivos en servicio, dado que estos estan bajo la
responsabilidad del funcionario que firmd el comprobante de salida.

4. Acta de entrega
La entrega total de al Oficina de Recursos Fisicos se formalizard mediante acta

firmada por todos los participantes, dejando constancia de cualquier irregularidad,
inconsistencia o diferencia detectada.

12.2. Traslado de puesto de trabgjo.

Cuando sea necesario reubicar el puesto de trabajo asignado a un servidor publico
o contratista, el jefe Inmediato o Supervisor deberd informar dicha situacién, con al
menos tres (3) dias hdbiles de anticipacion a la fecha prevista para el fraslado,
mediante correo electrénico dirigido a la Oficina de Recursos Fisicos. En la
comunicacion se deberd incluir la siguiente informacion:

Nombre completo del servidor o contratista.
NUmero de cédula.

Areay ubicacién fisica actuall.

Nombre del jefe Inmediato o Supervisor.

Areay ubicacién fisica a la que serd frasladado.

ANENENENEN

La omisidon de este aviso previo hard responsable al jefe Inmediato o Supervisor de
los perjuicios que el tfraslado pueda ocasionar a la Entidad o a terceros. En todo
caso, si no se realizd el aviso oportuno, el responsable deberd informar
inmediatamente el traslado a la Oficina de Recursos Fisicos, con el fin de actualizar
el aplicativo correspondiente.

Para el proceso de fraslado, el encargado de inventarios de la Oficina de Recursos
Fisicos debera:

1. Actualizar en el aplicativo la informacién de terceros, sin modificar los registros
contables; los valores permanecerdn en las cuentas correspondientes a bienes en
servicio, modificndose Unicamente la ubicacién fisica del bien y/o el responsable
de su uso o custodia.

2. Validar el traslado del bien o elemento y formalizarlo mediante la firma del
formato por parte de las personas que entregan y reciben.
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13. TOMA FiSICA DE INVENTARIOS.

La actualizacion de inventarios debe realizarse con una clasificacion adecuada
por grupos contables, dependencias, ubicacion (en servicio, en bodegas o no
explotados) y por funcionario, garantizando que corresponda fielmente a la
estructura orgdnica de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias.

La Oficina de Recursos Fisicos llevard a cabo los siguientes inventarios:

e Inventario de bienes en servicio de la Entidad, el cual se realizard una (1) vez
al ano.

e Inventario de bienes en bodega/almacén y bodega de bienes no
explotados, que se efectuard cada seis (6) meses o con la frecuencia que la
Oficina de Recursos Fisicos determine necesaria.

Con el fin de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una
de las cuentas del estado de situacion financiera, permitiendo establecer en todas
sus fases el patrimonio de la Entidad, la Oficina de Recursos Fisicos administrara y
controlard los bienes valorizados, discriminados por bodegas, dependencias y
responsables (servidores publicos).

Para la toma de inventario fisico, al menos una vez al ano, un funcionario de la
Oficina de Recursos Fisicos de la ESES Hospital Local Cartagena Indias, deberd
realizar esta actividad, verificando y contfrolando los bienes asignados a
funcionarios y contratistas, bajo la responsabilidad conjunta de estos y de los jefes de
cada dependencia. La gestidon deberd quedar registrada en los formatos
establecidos para tal fin.

13.1. Inventario y asignacion de oficinas que no se encuentran asignadas.

En caso de que queden oficinas tfemporaimente disponibles y no sea posible
asignar los bienes de inmediato, se realizard la toma fisica correspondiente y el
registro de dichos inventarios como bienes en servicio a nombre de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias, dejdndolos disponibles para su posterior asignacién al
funcionario que corresponda.

13.2. Actualizacion del inventario

Con el fin de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una
de las cuentas del estado de situacién financiera, permitiendo en todas sus etapas
evidenciar los resultados patrimoniales de la Entidad, la Oficina de Recursos Fisicos
deberd llevar un inventario valorizado de los bienes de propiedad, discriminado de
forma individual y por dependencias.

En caso de que el jefe de dependencia, funcionario o contratista detecte
inconsistencias entre la relacién enviada por la Oficina de Recursos Fisicos y los
bienes asignados para su servicio, deberd comunicar por escrito dichas diferencias
(faltantes, sobrantes, etc.) la Oficina de Recursos Fisicos, a fin de que se adelanten las
acciones necesarias para aclararlas.
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Cuando un funcionario o contratista deba realizar la entrega formal de elementos
devolutivos, esta se efectuard mediante los comprobantes generados por el
aplicativo institucional.

Los elementos de uso comun se registrardn en el inventario del jefe, director o
encargado de la dependencia, y no en el inventario individual de cada
funcionario. Cada vez que se produzca el ingreso, retiro o fraslado de un
funcionario o contratista en la Entidad, se deberd actualizar el inventario
correspondiente, generando los comprobantes respectivos debidamente firmados.

El mismo procedimiento aplicard para las devoluciones a bodega de elementos
que se encontraban en servicio y que ya no sean necesarios para el cumplimiento

de las funciones.

Los inventarios individuales se elaborardn en dos ejemplares, utiizando el formato
establecido: uno para el funcionario y el original para la Oficina de Recursos Fisicos.

14, SITUACIONES ESPECIALES RESPECTO AL MANEJO DE BIENES.

14.1. Desagregacion de bienes.

La desagregacion de bienes se realizard cuando sea necesario efectuar cambios
en su configuraciéony el valor del componente a sustituir no esté individualizado.

Para llevar a cabo este proceso, se seguird la siguiente metodologia:

La Oficina de Recursos fisicos, procederd a desagregar el costo histérico del bien. En
los demds casos, para determinar el valor porcentual de las partes que lo integran,
la desagregacion se realizard de manera conjunta entre La Oficina de Recursos
fisicos y la dependenciaresponsable de la gestion de los bienes.

La distribucién del valor se hard a prorrata, con base en el precio total del bien y

considerando los precios de mercado de sus componentes o el valor de compras
previas de bienes similares.

14.2. Reemplazo de partes de equipos o bienes en garantia o en mantenimiento.

Cuando los contratos de compra o mantenimiento incluyan el reemplazo o
renovacion significativa de un bien, o de partes esenciales de este, que modifiquen
su naturaleza, mejoren su calidad o prolonguen su vida Util mds alld de la estimacion
inicial (y cuyo valor cumpla con los montos establecidos en las politicas de la ESE
Hospital Local Cartagena de Indias para ser capitalizables, se deberd proceder de
la siguiente manera:

Equipos de codmputo: se requerird el concepto de la Oficina de sistema tecnologia
de la informacién.

Demas bienes: el concepto serd emitido por el funcionario técnico competente.
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14.3.Reposicion tecnoldgica.

El ingreso de bienes por reposicion tecnoldgica se presenta cuando la Entidad
adquiere equipos o elementos con mejores caracteristicas tecnoldgicas que los
existentes, y en el confrato de adquisicion se establece la entrega de los bienes
obsoletos como parte de pago.

En dichos contfratos deberd especificarse de manera detallada cudles bienes se
entregardn como parte de pago, su valor correspondiente y los bienes que serdn
recibidos, de acuerdo con la propuesta del contratista.

La salida de bienes por reposicion se efectuard Unicamente cuando el contrato
disponga expresamente la entrega de bienes desactualizados como parte de
pago y su reemplazo por otros de superior tecnologia.

15. RESPONSABILIDADES.

De conformidad con la legislacion vigente, serdn responsables en los dmbitos
disciplinario, penal y fiscal las personas que administren custodien, gestionen,
reciban, suministren o utilicen bienes de propiedad de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias, de otfras entidades o de particulares que presten servicios a la
enfidad.

15.1. Responsables de bienes en bodega.

Los bienes almacenados en la bodega de la Sede Administrativa estaran bajo la
responsabilidad del encargado de la Oficina de Recursos Fisicos, quien tendrd a su
cargo su manejo, custodia y proteccion.

15.2. Responsables de bienes en servicio

Todo funcionario o contratista que reciba bienes propiedad de la ESE Hospital Local
Cartagena de Indias, para el desempeno de sus funciones o cumplimiento del
contrato, serd responsable de su buen uso, custodia y conservacion.
Dicha responsabilidad cesard en los siguientes casos:

e Cuando seredlice la entrega formal de los bienes puestos bajo su cuidado.

e Cuando elresponsable o la compania de vigilancia o de seguros efectie

la reposicidn o el pago de los bienes faltantes, en las condiciones y
caracteristicas autorizadas por la Entidad.

e Cuando exista un fallo ejecutoriado que exonere la responsabilidad fiscal,
sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria y penal que corresponda.

16. POLIZAS DE SEGUROS.

Todos los bienes de la ESE Hospital Local Cartagena de Indias deben estar
asegurados, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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16.1.Reclamacion de Siniestros.

De acuerdo con el tipo de bien, el procedimiento para la reclamacién ante las
aseguradoras en caso de siniestros serd el siguiente:

Cuando ocurra un siniestro que afecte los bienes muebles o inmuebles de la
Entidad, el jefe de la Oficina de Recursos Fisicos deberd enviar un informe escrito de
manera inmediata fras tener conocimiento del hecho, a la oficina Juridica
adjuntando la siguiente documentacion:

¢ Informe del funcionario responsable, describiendo detalladamente el
modo, tiempo y lugar de lo sucedido.

e En caso de hurto, copia de la denuncia presentada ante la fiscalia
general de la Nacion.

e Fotocopia del documento de ingreso al almacén o del inventario donde
conste el bien siniestrado.

e En caso de danos en equipos por descarga eléctrica, corto circuito o
sobrevoltaje, concepto técnico emitido por el funcionario competente.

e Dos cotizaciones parala reparacién o reposicidn de los bienes afectados.

Lo anterior, para que la Oficina Juridica gestione ante el Interventor de Seguros el
pago del siniestro.

16.2. Vehiculos.

Procedimiento para reclamaciones por siniestros en vehiculos:
1. Notificar el siniestro de inmediato y por via telefénica a:

e Policia de Trdnsito.

e Aseguradora.

e Encargado del parque automotor de la ESE Hospital Local Cartagena de
Indias.

2. Enla noftificacion telefénica se deberd proporcionar la siguiente informacion:

e Ubicacion exacta del lugar del siniestro (hombre de la calle y, de ser posible,
un punto de referencia significativo como escuelaq, iglesia, hospital, etc.).
e Informacion sobre la existencia de lesionados, silos hubiera.

3. Ala aseguradora se deberd informar, ademds:

e NUmero de pdliza y datos de identificaciéon del vehiculo asegurado
(marca, tipo, modelo, placas y color).

e NUmero telefénico para contacto.

¢ Nombre del conductor.

4, Se realizardn los trédmites correspondientes con la Policia de Trdnsito y la
aseguradora, asegurdndose de obtener copia del croquis del siniestro.
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5. El conductor deberd presentar un informe escrito a la Oficina de Recursos Fisicos
en un plazo méximo de tres (3) dias hdbiles, describiendo las circunstancias de tiempo,
modo vy lugar, y una breve narracion del siniestro, anexando copia del croquis y
fotocopia de los documentos del vehiculo y del conductor (fres juegos de
documentos para la aseguradora, el funcionario encargado del transporte y el
conductor).

6. El conductor llevard el vehiculo al taller autorizado, solicitando constancia de
recepcion, datos de contacto y niUmero de registro del taller.

7. El funcionario encargado del parque automotor realizard los trdmites necesarios
para la valoracidon de los danos, evaluacion de la cobertura disponible y
coordinacion de la reparacion del vehiculo.

8. Para retirar el vehiculo del taller, se deberd presentar una carta de autorizaciéon
firmada por el funcionario encargado del transporte.

Nota: En caso de pérdida o hurto, se deberd presentar la denuncia
correspondiente ante la fiscalia general de la Nacién y entregar copia La Oficina de
Recursos Fisicos.

17. COMODATOS.

La ESE Hospital Local Carfagena de Indias, otorgard inmuebles en comodato
Unicamente a otras entidades publicas, sindicatos, cooperativas, asociaciones y
fundaciones que no distribuyan utilidades entre sus asociados o fundadores ni
asignen sus activos a éstos en caso de liquidacién, asi como a juntas de accidn
comunal, fondos de empleados y ofras organizaciones similares, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 38 de laLey 9 de 1989.

Para la entrega de bienes en comodato a ofras entidades, se seguird el siguiente
procedimiento:

e La Oficina de Recursos fisicos deberd remitir a la Oficina de Recursos Fisicos
copia del confrato de comodato dentro de los cinco (5) dias hdbiles
siguientes a su perfeccionamiento.

e El comprobante de salida de los bienes entregados en comodato deberd
estar respaldado con copia del contrato debidamente perfeccionado y
con el acta de entrega, en la cual se consignardn las caracteristicas de los
bienes, suscrita por el funcionario autorizado de la entidad receptora.

e Unavezcumplido el plazo delcomodato, el supervisor del contrato iniciard las
acciones correspondientes para la devolucion de los bienes o, en su
defecto, la prérroga del contrato o la transferencia de estos, segun sea
pertinente.

e Los bienes entregados en comodato serdn registrados en las cuentas
establecidas por el Oficina de Contabilidad y la Oficina de Recursos Fisicos.
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17.2. Bienes recibidos en comodato por la ESE Hospital Local Carfagena de Indias.

Los bienes recibidos gratuitamente de otras entidades a favor de la ESE Hospital
Local Cartagena de Indias, en los cuales se transfieran todos los riesgos y beneficios,
se incorporardn como Propiedades, Planta y Equipo, incrementando asi el
patrimonio de la Entidad. Estos bienes serdn administrados y confrolados de manera
individualizada en el mddulo de activos fijos, clasificados segun el grupo de activos
correspondiente y contabilizados conforme a las condiciones establecidas para
dicho grupo.

Cuando la ESE Hospital Local Cartagena de Indias reciba bienes en comodato, se
seguird el siguiente procedimiento:

e El acta de recepcion de los bienes en comodato deberd estar respaldada
con copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el
acta de entrega, en la cual se consignardn las caracteristicas de los bienes.
Esta acta debe ser suscrita tanto por el funcionario autorizado de la entidad
que entrega como por el funcionario de la Oficina de Recursos Fisicos que
recibe.

e Alcumplirse el término del comodato, el supervisor designado del contrato
deberd iniciar las acciones necesarias para la devolucidon de los bienes, o
en su defecto, gestionar la prérroga del comodato o, si es pertinente, la
transferencia definitiva de los mismos.

Los bienes entregados en comodato serdn registrados en el Modulo de Activos Fijos
por la Oficina de Recursos Fisicos clasificados segin el grupo de activos
correspondiente y contabilizados conforme a las condiciones establecidas para
dicho grupo.

18. ACTUALIZACION DE BIENES.

El valor de las propiedades, planta y equipo deberd actualizarse mediante la
comparacion del valor en libros con el costo de reposicidn o, en su caso, con el
valor de realizacion.

Se entiende por valor en libros, de manera individual, el valor neto resultante de
sumar al costo histérico de un bien el valor neto de la valorizacién, y restar la
depreciacion o amortizacién (en caso de estar en préstamo).

A los bienes muebles e inmuebles de la entidad se le realizard un avalio cada fres
anos por personal competente o por un avalto certificado, aplicando la siguiente
metodologia:

- Bienes inmuebles: Los avalUos se efectuardn mediante métodos técnicamente
reconocidos, considerando criterios como ubicacion, estado, capacidad
productiva y situaciéon de mercado, conforme a las normas vigentes. Estos
avallos deben redlizarse cada tres anos por entfidades debidamente
certificadas.
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- Equipo de transporte: Se actualizardn tomando en cuenta el valor
asegurado o mediante avallos realizados por peritos certificados.

- Equipo de comunicacion: El avalto se basard en el valor comercial, los
precios de referencia publicados en internet o en publicaciones
especializadas, y los precios de proveedores de los bienes objeto de
valoracion.

- Equipo de computacion: Mantendrdn su valor registrado en libros,
considerando la depreciacion por obsolescencia y la tendencia a la
reducciodn de precios en el mercado.

- Coleccion de bienes culturales muebles: Estos bienes no estdn sujetos a
actualizacién, amortizaciéon ni depreciacion. Sin embargo, la Entidad podrd
realizar avaltos a fravés de entidades especializadas en periodos distintos a
los establecidos, segun lo considere necesario.

-  Método de depreciacion: La Entidad aplica el método de depreciacion
lineal, que se aplica uniformemente durante todos los periodos.

- Inicio de la depreciacion: La depreciacion de las propiedades, planta vy
equipo comienza cuando el activo estd disponible para su uso, es decir,
cuando se encuentra en la ubicacion y condiciones necesarias para operar
segun lo previsto por la Entidad.

De lo anterior, y en caso de que el avalto técnico realizado a los bienes muebles o
inmuebles refleje un valor inferior al costo histérico registrado, el cual lleve a la
identificacion de deterioro en los bienes, se debe informar a la Oficina de
Contabilidad para su trdmite respectivo.

El cargo por depreciacion de un periodo se reconocerd como gasto en el resultado
de este, aclarando que los bienes, aun cuando se encuentren en bodega, fambién
se deprecian, toda vez que se encuentran disponibles para su uso.

Los terrenos no serdn objeto de depreciacién, salvo cuando se demuestre que
tienen una vida Ufil finita, es decir, que por el uso dado al terreno se pueda
establecer el periodo durante el cual generard beneficios econdmicos o prestard
el servicio previsto.

La Entfidad distribuird el valor inicialmente reconocido de un elemento de
propiedades, planta y equipo entre sus partes significativas segun su costo total,
deprecidndolas por separado. Estas partes significativas, conocidas como
componentes, pueden incluir piezas, repuestos, costos por desmantelamiento o
inspecciones generales.

La depreciacién se calculard sobre el valor del activo o sus componentes, menos el
valorresidual, y se aplicard de forma sistemdtica durante su vida Util.
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Depreciacion de adiciones o mejoras: Las mejoras realizadas a los bienes
aumentardn su valor, y para su depreciacion se tomard la vida Util restante del

inmueble.

Fin de la depreciacion: La depreciacion cesard cuando el activo sea dado
de bagja, donado o vendido, o cuando el valor residual supere su valor en
libros. La depreciacion no se suspenderd, aungue el activo esté fuera de uso,
retirado temporalmente o en proceso de reparaciéon y mantenimiento.




