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Resumen

El presente informe es el resultado de las pasantias realizadas en la E.S.E. HOSPITAL
LOCAL DE RIiO DE ORO (Cesar), ocupando el cargo de auxiliar contable, dicha préctica se
ejecuto en el area de contabilidad de la entidad desde el dia veinte seis (26) de agosto de 2021
hasta el dia dieciséis (16) de diciembre de 2021, cumpliendo una jornada laboral de lunes a
viernes, con un horario de 8 horas por dia y un total de 40 horas semanales. El objetivo general
que se planteo para la pasantia fue “Brindar apoyo en el area contable y administrativa de la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO CESAR, aplicando todos los procesos
previamente establecidos para su buen control y direccionamiento empresarial”, de la misma
forma se ejecutaron unos objetivos especificos que se desarrollaron durante el tiempo trabajado
en la oficina como son los siguientes: ayudar en el cumplimiento de las politicas contables y
normativas que aplica la entidad, revisar y diligenciar informacion requerida por los entes de
control, apoyar en la depuracion y la realizacion de los procesos administrativos y contables que
acarrean la actualizacion del inventario de propiedad planta y equipo, contribuir con el proceso
de implementacion de la némina electronica de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO,
y por ultimo asistir en los procesos administrativos, diligenciamiento, revision y digitacion.

Finalmente, se puede concluir que se estudiaron todas las politicas, normas y
procedimientos que rigen a la entidad para su correcta interpretacion y aplicacion en cada uno de
los procesos contables y administrativos, asi mismo se coloco a disposicidn de los entes de
control del Hospital toda la informacidn requerida en los tiempos establecidos, de la misma
manera se estudid toda la normatividad que acarrea la actualizacion de la propiedad planta y

equipo para lograr una buena clasificacion y depuracion de este importante rubro, igualmente se



analizaron todos los requisitos minimos para la implementacion de la némina electronica y se
Ilevaron a cabo procesos administrativos desde su creacion, diligenciamiento, revision y archivo

como por ejemplo contratos.

Palabras clave: depuracién, inventario, propiedad planta y equipo, informes, decretos,
exogena, comités, codificacion, baja de bienes, nGmina electronica, soportes, documentos,
declaracion, control, politicas contables, normatividad, revision, diligenciamiento, formatos,

estudio, renta.



Introduccion

El actual informe de pasantias es el resultado de las actividades desarrolladas en la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO CESAR, durante el segundo semestre del afio 2021.

Estas pasantias tienen como objetivo la obtencion del titulo de CONTADOR PUBLICO e
igualmente aprender a conocer el ambiente laboral establecido por las empresas, demostrando
proactividad y motivacion para dicho trabajo; Ademas contemplar y aprender el trabajo en
equipo, estudiar a fondo la entidad y asi lograr conocer todas las funciones que cumple la misma,
asi como trabajar para que esta entidad sea actor fundamental y herramienta indispensable en las
areas contables, administrativas y financieras de la region.

En este informe se plasmaran temas importantes y a su vez se generaran conocimientos
en el campo laboral desempefiando el cargo asignado. En la entidad se utilizaron herramientas,
métodos de analisis y disefios que fueron aprovechados para que la pasantia sea valiosa,
profesional y ética, considerando todas las dificultades encontradas, los logros alcanzados,
conclusiones y recomendaciones; respaldando de esta manera los aportes dados con los
conocimientos en la contribucion y el mejoramiento del buen nombre de la entidad.

Finalmente, se dio una serie de recomendaciones para la problematica detectada en el
lugar de realizacién de las pasantias. Adicionalmente, se describieron las actividades realizadas

en la entidad objeto de estudio.
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1. Control y direccionamiento empresarial de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RiO DE

ORO CESAR a traveés del apoyo en el area contable y administrativa

1.1 Descripcion Breve de la Empresa
Resefia historica

El centro materno infantil de salud de Rio de Oro-Cesar fue transformado a la EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO — HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO de primer nivel de salud,
mediante Acuerdo N°033 de diciembre 02 de 1996, mediante sesion del Honorable Concejo
Municipal de Rio de Oro, departamento del Cesar. Una empresa social del estado de categoria
especial de entidad publica con calidad descentralizada del orden municipal, dotada de
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa sometida al regimen juridico
previsto en el Capitulo 111 Articulo195 de la Ley de 1993.

Su objetivo principal es la prestacion de servicio de salud, entendido como un servicio
publico a cargo del estado y como parte integrante del sistema de la seguridad social en salud,
apoyando el desarrollo social de la region del cesar, mejorando la calidad de vida de los
habitantes Riodorenses, en los indices de morbilidad, mortalidad, proveyendo la incapacidad y
evitando el deterioro moral de los usuarios del servicio de salud. La calidad de los servicios
objetivos como empresa social del estado hospital local de primer nivel de salud, es producir
servicios de salud, eficientes y efectivos, que cumplan con las normas de calidad establecidas de
acuerdo con la reglamentacidn expedida para tal proposito.

La prestacion de los servicios de salud a la poblacion que lo requiera, satisfaciendo los
requerimientos del entorno con un adecuado y continuo de servicio en funcionamiento las 24

horas, en el servicio de salud, supervisando con el cumplimiento de los planes, programas y
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proyecciones definidos en las diversas areas de la comunidad garantizando un excelente manejo

gerencial adecuado con la rentabilidad social y financiera de la empresa.

1.1.1 Misién

Somos la E.S.E Hospital Local de Rio de Oro que ofrece servicios de salud de baja
complejidad con atencion humanizada, oportuna, segura, eficiente, eficaz, con calidad, centrada
en el usuario y su familia, con un talento humano idéneo y comprometido que desarrolla

procesos de mejoramiento continuo de la calidad para el bienestar de la comunidad Riodorense.

1.1.2 Vision

En el 2024 seremos reconocidos a nivel departamental como la institucion lider en la
prestacion de servicios de salud de baja complejidad con atencion segura, de calidad y trato
humanizado, con mayor desarrollo humano y tecnoldgico que genere bienestar social y satisfaga

las necesidades sentidas de nuestros usuarios.

1.1.3 Objetivos de la empresa

Establecer el nivel de atencion integral de salud, a la poblacion que requiere los servicios
de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO - Cesar, a través de los servicios médicos, de
la capacidad de gestion de la empresa.

Evaluar las estrategias de atencion, promocién y control en la prestacion de los servicios
de salud.

Asegurar el cumplimiento de la normativa legal y administrativa en todos los niveles de

la organizacion.
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Garantizar la evaluacion permanente y oportuna de los aspectos fundamentales de la
gestion adelantada por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO - Cesar.
Garantizar los niveles 6ptimos de la eficiencia, eficacia y economia en todas las

operaciones adelantadas por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO - Cesar.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Figura 1l

Organigrama E.S.E Hospital Local de Rio De Oro - Cesar.
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Fuente: E.S.E. Hospital Local de Rio de Oro

De acuerdo a las caracteristicas de la entidad, se observa una estructura simple funcional,
de forma vertical ascendentemente de acuerdo al nivel jerarquico, por lo tanto, en el organigrama
se observa que en el nivel superior se encuentra la junta directiva, conformada por cinco (5)
integrantes los cuales son el alcalde, la secretaria de salud municipal, la jefe administrativa y

financiera, el representante de los trabajadores de planta y el representante de la asociacion de
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usuarios; El siguiente nivel, se encuentran encabezado por la gerente, los asesores y los comités
institucionales los cuales son profesionales de la entidad; Posteriormente se encuentra el &rea
administrativa conformada por el jefe de oficina, técnico operativo en contabilidad, técnico
administrativo, técnico operativo de presupuesto, secretaria y celadores; Seguidamente los jefes
de oficina asistencial, conformado por el area de medicina general, apoyo diagnostico y
odontologia encargados de velar por el buen funcionamiento asistencial de la entidad y la buena
toma de decisiones. Finalmente se encuentran los médicos, bacteriélogos y odont6logos
encargados de la parte asistencial y direccion de los procesos que se realizan con el fin de llevar

a la entidad al éxito de la mano de todos los auxiliares de las diferentes areas.

1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

Figura 2

Descripcion de la dependencia

Area de
Contabilidad

|

Contador

Técnico i Técnico
operativo en operativo en
contabilidad presupuesto
El area de contabilidad de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO esta
conformado por el contador, el técnico operativo en contabilidad y el técnico operativo de

presupuesto los cuales son los encargados del control y direccionamiento de la empresa en

materia contable y presupuestal.
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La parte contable se encarga de registrar, clasificar y resumir la informacion de cada una
de las transacciones efectuadas por la empresa, siendo ademas una herramienta fundamental en
el desarrollo de las organizaciones. Las funciones contables controlan la parte que tiene que ver
con los inventarios, costos, registros, balances, estados financieros y estadisticas empresariales
como las siguientes: Registro contable de las operaciones de la empresa, elaboracion y
presentacion de Cuentas trimestrales, semestrales y anuales, orden y conservacion documentos
legales, cobros a clientes y deudores, pagos a proveedores y acreedores, pagos de impuestos,
comprobacién importes correctos, control de movimientos de cuentas corrientes de la entidad,
saldos, fiscalidad y tramites.

La parte presupuestal de la entidad se encarga de programar adecuadamente los recursos
financieros autorizados, segun las necesidades institucionales para la ejecucion de las actividades
administrativas y operativas; asi como registrar la ejecucion presupuestaria por unidad
organizativa, también es el responsable de formular el anteproyecto anual de gastos.

Algunas de sus principales funciones son: Elaborar el proyecto de presupuesto
institucional de cada ejercicio financiero, elaborar la programacion de la ejecucion
presupuestaria, elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, verificar la
disponibilidad presupuestaria, elaborar los compromisos presupuestarios segun la documentacion
recibida, efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados durante la ejecucion
presupuestaria, generar informacion de ejecucion presupuestaria para analisis y toma de
decisiones, generar informes del gasto, consolidar informacion del gasto, analizar el
comportamiento del gasto, elaborar y presentar informes de seguimiento y realizar los pagos al

personal de planta, contratacion y demas obligaciones de la entidad.
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1.2 Diagnoéstico Inicial de la Dependencia Asignada

El diagndstico inicial del departamento de contabilidad de la E.S.E HOSPITAL LOCAL
DE RIO DE ORO CESAR, sefiala las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que se
presentan en dicha area; ademas, se ejecutan una serie de estrategias para obtener un excelente
funcionamiento, que permita proporcionar una mejora continua, logrando alta calidad en el
servicio. Actualmente en la entidad se aproxima la implementacién de la némina electronica
donde se ha presentado incertidumbre pues este es un documento estratégico para la
administracion tributaria, como lo es la facturacién electrénica. Las personas pertenecientes a la
noémina de la entidad recibiran una notificacion con el soporte respectivo las cuales ponen en
contrapartida a las exigencias de la DIAN con respecto a las obligaciones legales.

La cartera no esta en su mejor momento pese a que se lleva un control riguroso de la
misma, la base de datos brinda informacion errada y desactualizada que hace casi imposible la
localizacion de los deudores y pone en alto riesgo las finanzas empresariales. La entidad no
presenta un manejo satisfactorio de sus activos fijos muebles dejando en evidencia una serie de
inconsistencias, causadas por la falta de un manual de procesos que estipule cada uno de las
acciones a seguir ante las situaciones que se presentan sobre el manejo de estos.

Al revisar detalladamente las inconsistencias del inventario de propiedad planta y equipo
de la E.S.E. se hace necesario reestructurar el proceso administrativo y contable de la entidad
para el manejo, identificacion, responsabilidad, custodia, administracion y control de los activos
fijos en propiedad, comodato, leasing, alquiler y préstamo de terceros. Dentro de las
inconsistencias revisadas, se pueden mencionar las siguientes:

e No se realiza depreciacién de los activos.

e La informacion en libros no muestra la realidad de los activos.



16

e Nunca se ha revisado, actualizado, ni verificado, en el software contable el inventario de
propiedad planta y equipo, segun informan los colaboradores, y por este motivo no se
tiene informacidn clara sobre el estado de los activos fijos muebles siendo un problema
para todos en la E.S.E, puesto que todos los empleados deben ser responsables de la
custodia de sus elementos de trabajo.

e No existen formalmente procedimientos para su control: ingreso (compra, comodato,
préstamo, donacion, reintegro, recuperacion), entrega del activo fijo desde almacén al
area o dependencia, traslado entre funcionarios, traslado fuera de la E.S.E., salida o baja
de activos, acta de baja de activos fijos entre otras.

e No existe un manual que permita la adecuada toma de decisiones que se deben llevar a
cabo para un manejo eficaz de los activos.

e No existen formatos establecidos para el control de activos.

Por ultimo la comunicacién y el trabajo en equipo con el Contador Pablico no es la esperada, lo
gue ocasiona que no exista sincronia en los diferentes procesos impidiendo el correcto
funcionamiento del area contable y administrativa. Estos y muchos otros factores se presentan a

continuacion por medio de la matriz DOFA.



17

Tabla 1.
Matriz DOFA

Diagnostico inicial de la dependencia asignada

D Debilidades D1. Equipos tecnolégicos imperfectos,
D2. Archivo de documentos contables irregular.
D3. Poco personal en la dependencia.
D4. Software contable desactualizado en la
propiedad planta y equipo (Inventario).
OL1. Personal responsable

@) Oportunidades 02. Creacion de nuevos manuales para depuracion
de cartera y propiedad planta y equipo.
03. Asesorias en los distintos aspectos contables y
fiscales.
O4. Implementacidn de herramientas y equipos
tecnologicos avanzados.

F Fortalezas F1. Personal idoneo para el desarrollo de las
actividades de la entidad.
F2. Dispone de un software contable de alto
rendimiento.
F3. Trabajo en equipo.
F4.Contiene politicas contables.

A Amenazas Al. Rotacion de personal.
A2. Infraestructura deficiente.
A3. Cambios constantes en fechas de cumplimiento
de obligaciones.
A4. Sanciones por parte de los organismos de control
por incumplimiento de obligaciones poniendo en

riesgo la estabilidad financiera de la empresa.



Tabla 2

Estrategias

FO

DO

FA

DA
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F1, O2 Aprovechando el buen trabajo del
personal crean manuales internos para la
actualizacion de cartera y propiedad, planta y
equipo.

F2, 01 Mediante el software contable utilizar
el recurso humano para aumentar el nivel del
crecimiento y calidad de los procesos de la
dependencia.

D1, O4 Gestionar recursos para la
implementacion de equipos tecnoldgicos
dentro del area para tener mayor eficiencia 'y
rapidez en las actividades.

D2, 01 aplicacion de politicas de archivo por
parte del personal y asi mantener un buen
orden de los soportes contables.

F1, A3 Monitorear constantemente las
obligaciones sin bajar la guardia pues uno de
los puntos clave como organizacion es cumplir
con los calendarios estipulados.

F3, A4 Creacion de nuevas herramientas para
Ilevar un control del cumplimiento de
obligaciones y asi mitigar sanciones
econdmicas para la entidad.

D2, A2 Organizar toda documentacion
contable en un sitio idoneo de la entidad.

D4, A1 Mantener el software contable
actualizado acorde a la normatividad contable

vigente.
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1.2.1 Planteamiento del Problema

La E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO Cesar por ser una entidad social del
estado debe rendir cuentas a sus érganos de control encabezado por la super salud en los
diferentes periodos requeridos, por lo tanto, para realizar de manera mas oportuna dichas
actividades, es importante que la entidad cuente en lo posible con un pasante universitario idoneo
y que esté constantemente actualizado en las areas administrativas o contables que le permita
fortalecer los procesos pertinentes para el correcto y efectivo desarrollo de las mismas, como es
el caso la actualizacion de la propiedad planta y equipo, ya que hace muchos afios que no se da
de baja a los activos y por ende la entidad tiene en su sistema activos que ya no existen,
igualmente necesita apoyo para realizar un estudio profundo en la parte de cartera, y asi, lograr
hacer el cobro respectivo a los deudores o en su defecto el deterioro de cartera por ser
considerada como incobrable.

Ademas, se necesita una persona que apoye en la parte administrativa con el respectivo
archivo de documentos y a su vez la creacion de soportes administrativos como contratos con
proveedores y personal, también la entidad debe presentar declaraciones contables y tributarias y
para ello el contador necesita colaboracion en dichas actividades. Para darle solucion a las
anteriores tareas, la funcién como pasante es apoyar en las areas de contabilidad y
administracion de la siguiente manera:

Aportando en la redaccién de informes solicitados por los entes de control, creando
tablas, estudiando la normatividad interna de la entidad como politicas contables y demas para
proseguir a que el contador redina comités institucionales como el comité de bajas de activos y el
comité de sostenibilidad que es el encargado de la cartera de la entidad, luego de hacer saber a

todos los integrantes de estos comités encabezado por la gerente se procedera a tomar decisiones
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que no perjudiquen a la E.S.E. y refleje cada vez mas una realidad, por lo tanto el paso a seguir
sera entregarle a cada jefe de area un documento donde deben diligenciar como responsables de
la dependencia el inventario completo donde laboran y asi poder hacer cruces en Excel de todos
los activos de la entidad incluyendo los centros hospitalarios que se encuentran en los
corregimientos de MORRISON, MONTECITOS, LOS ANGELES y EL MARQUEZ, con el
objetivo de corroborar que los activos que estan en el sistema sean verdaderos e igualmente los
que no estén seguir con el procedimiento adecuado, ademas el comité de sostenibilidad
pretendera ponerse en contacto con los deudores de la entidad con el objetivo de recuperar
cartera y la que no sea posible darle su respectiva depuracién siguiendo la normatividad de la
misma.

En la parte administrativa apoyaré en la elaboracion de contratos con proveedores y
personal bajo la supervision del jefe administrativa y financiera, también realizare el
procedimiento para archivar todos los soportes administrativos y contables de la entidad.

Finalmente, contribuiré en la elaboracion de diferentes informes contables requeridos por
los entes de Control y garantias que permitan dar cuenta de los procesos que adelanta la E.S.E.

en la actualidad.

1.3 Objetivos de la Pasantia

1.3.1 Objetivo General

Brindar apoyo en el area contable y administrativa de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE
ORO CESAR, aplicando todos los procesos previamente establecidos para su buen control y

direccionamiento empresarial.
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Ayudar en el cumplimiento de las politicas contables y normativas que aplica la entidad.

Revisar y diligenciar informacion requerida por los entes de control.

Apoyar en la depuracion y la realizacion de los procesos administrativos y contables que

acarrean la actualizacion del inventario de propiedad planta y equipo.

Contribuir con el proceso de implementacién de la némina electrénica de la E.S.E

HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO.

Asistir en los procesos administrativos, diligenciamiento, revision y digitacion.

1.4 Descripcion de las Actividades a Desarrollar en la Misma

Tabla 3

Descripcion de las actividades a desarrollar

Brindar apoyo en el area
contable y administrativa
de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE RIO DE ORO
CESAR, aplicando todos
los procesos previamente
establecidos para su buen

Ayudar en el cumplimiento de
las politicas contables y
normativas que aplica la

entidad.

Estudio de las politicas
contables de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE RIO
DE ORO.

Estudio de la normatividad
vigente que aplica a la entidad.

Revision y archivo de los
soportes contables.

control y direccionamiento
empresarial

Revisar y diligenciar
informacion requerida por los
entes de control.

Apoyo en el diligenciamiento de
los formatos que requiere
presentar la entidad para el
decreto 2193 del 2004.
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Apoyo en el diligenciamiento de
los formatos que requiere
presentar la entidad para SIA
CONTRALORIA.

Apoyar en la depuracion y la
realizacion de los procesos
administrativos y contables que
acarrean la actualizacion del
inventario de propiedad planta

y equipo.

Soportar en la realizacién del
informe que se presentard al
comité de baja de bienes y
6rganos de control de la E.SE
HOSPITAL LOCAL DE RiO
DE ORO.

Disefio de un manual interno
para el manejo, control,
custodia, clasificacion y baja de
los activos fijos (Propiedad,
planta y equipo).

Contribuir con el proceso de
implementacion de la némina
electronica de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE RiO
DE ORO.

Estudio de la resolucién 013 del
2020.

Asistir en el cumplimiento de
los requisitos minimos para la
implementacion de la némina
electronica.

Apoyo en la habilitacion ante la
DIAN para empezar la
transmision de la nGmina
electronica.

Asistir en los procesos
administrativos,
diligenciamiento, revision y
digitacion.

Diligenciamiento de soportes
administrativos.

Anélisis y correccion de
documentos.
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2. Enfoques Referenciales
Para la presente pasantia se tuvieron presentes los conceptos mas relevantes teniendo en
cuenta aquellas definiciones mas representativas segin los fundamentos tedricos, adicionalmente

se describen las leyes que sustentan el trabajo.

2.1 Enfoque Conceptual

Propiedad, planta y equipo: son los activos tangibles (bienes fisicos) que:

Posee una entidad (sobre los cuales ya tiene los riesgos y beneficios) para su uso en la
produccion o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para
propdsitos administrativos, sin un propdsito inmediato de venderlos; se espera usar
generalmente durante mas de un afio o de un ciclo normal de operaciones; su costo se
recuperara precisamente a traves de la obtencion de beneficios economicos futuros,
normalmente, por la realizacion de los articulos o productos manufacturados u
obtenidos o de los servicios prestados; y salvo algunas excepciones, estan sujetos a

depreciacion. (NIC 16, 2001, p. 2)

Activo: “es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, y del que la

entidad espera obtener, en el futuro, beneficios economicos” (NIC 38, 2001, p. 2).

Medicion: proceso de determinacion de los importes monetarios por los que se reconocen y
llevan contablemente los elementos de los estados financieros, para su inclusion en el balance

(estado de situacién financiera) y el estado de resultados (estado del resultado integral). (NIIF,
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2009, p. 4).

Politicas contables: “principios especificos, bases, acuerdos reglas y procedimientos adoptados
por una entidad para la elaboracion y presentacion de sus estados financieros” (NIC 8, 2001, p.

2).

Reconocimiento: proceso de incorporacion, en el balance (estado de situacion financiera) o en el
estado de resultados (estado del resultado integral), de una partida que cumpla la definicién del
elemento correspondiente y que satisfaga los siguientes criterios para su reconocimiento: (a) que
sea probable que cualquier beneficio econémico asociado con la partida llegue a, o salga de la
entidad, y (b) el elemento tiene un costo o valor que pueda ser medido con fiabilidad. (IASB,

2010.

Dar de baja: “proceso mediante el cual se elimina contable y fisicamente un activo fijo, cuando
no se espere obtener beneficios econdmicos futuros por su utilizacion, venta o disposicién por

otra via” (NIC 16, 2001, p. 2).

Inventario: el rubro de inventarios, lo constituyen los bienes de la empresa destinados a la venta
0 produccion para su posterior venta, tales como materia prima, produccién en proceso, articulos
terminados y otros materiales que se utilicen en el empaque, envase de mercancias o refacciones

para mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de operaciones. (NIF C-4, 2010)
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Custodio: “responsable directo de los activos fijos, que haya firmado acta de entrega o formato

de préstamo o de salida de activos fijos debidamente autorizado por la Direccion Administrativa”

(Capital Salud, 2019, p. 6).

Manual: el autor Duhalt (2017), define el manual, como un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica informacidn y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizacion de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del
trabajo. El autor dice que los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacién de una organizacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Depreciacion: “contablemente cuando se deprecia un inmovilizado se tiene en cuenta, que a lo
largo del tiempo el elemento sufrira una perdida en el valor, como consecuencia del paso del

tiempo y el uso que se haga del elemento”. (NIIF, 2010, p.5)

Deterioro: el deterioro del valor de un inmovilizado, afecta factores externos que no estan
controlados por las empresas, como puede ser la obsolescencia técnica o comercial de un
producto, la aparicion de nuevas tecnologias en el mercado, entre otros que provocan que los

elementos pierdan valor considerablemente sin que la empresa lo tenga previsto. (NIC 36, 2001)
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Proceso contable: “proceso contable denominado también ciclo contable constituye la serie de
pasos o la secuencia que sigue la informacion contable desde el origen de la transaccion hasta la

presentacion de los Estados Financieros” (Bravo, 2011, citado en Elizalde, 2019, p. 258).

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos: es un documento que describe las normas y
politicas de la administracion, ademés de las actividades a seguir en la realizacion de las
funciones de la unidad administrativa. EI manual incluye ademas los puestos o unidades

administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion (Palma, 2010)

2.2 Enfoque Legal

La Contaduria General de la Nacion (CGN) expidio la resolucion 533 de 2015 y sus
modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del régimen de contabilidad publica,
el marco normativo para entidades de gobierno, el cual estd conformado por: el marco
conceptual para la preparacion y presentacion de informacion financiera; las normas para el
reconocimiento, medicidn, revelacion y presentacion de los hechos econémicos; los
procedimientos contables; las guias de aplicacion; el catalogo general de cuentas; y la doctrina
contable publica. Este marco normativo es aplicable a las entidades de gobierno que se
encuentran bajo el ambito del régimen de contabilidad publica.

De igual manera, la CGN expidié el instructivo 002 de 2015, con el fin de orientar a los
regulados para la determinacion de los saldos iniciales y para la elaboracion y presentacion de

los primeros estados financieros bajo el nuevo marco normativo.
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El marco normativo para entidades de gobierno es de acceso exclusivo para los usuarios
dentro del territorio colombiano y se prohibe, para cualquier persona natural o juridica, la
reproduccion, distribucion, modificacion y comunicacion de estos documentos a traves de
cualquier modalidad o medio. Lo anterior, de conformidad con las condiciones sefialadas por la
Federacion Internacional de Contadores (IFAC) para utilizar material que ha desarrollado en las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Pablico.

Actualmente en Colombia, a partir de la expedicion de las leyes 1314 de 2009 y 1955 de
2019, la convergencia de la regulacion contable colombiana con estandares internacionales de
informacion financiera se convierte en una actividad prioritaria en la gestion de los reguladores.
Se deben expedir normas contables, de informacion financiera y de aseguramiento de la
informacion que conformen un sistema Unico y homogéneo de alta calidad dirigido hacia la

convergencia con estandares internacionales de aceptacion mundial.

Ley 1314 de 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacién financiera y
de aseguramiento de informacién aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de

vigilar su cumplimiento.

Ley 1955 de 2019
Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. “Pacto por Colombia,

Pacto por la Equidad”.
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Contaduria General de la Nacion
El marco conceptual para la preparacion y presentacion de la informacion financiera y las
normas para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los hechos econémicos
que ha propuesto la Contaduria General de la Nacion (CGN) estan basados en la resolucion
No0.533 de 2015, y con ello llegar a elaborar y presentar los primeros estados financieros de

acuerdo con estas directrices.

Instructivo 002 de 2015
Proporciona los lineamientos para hacer su clasificacion, toma fisica, medicién inicial,

medicion posterior y saldos correspondientes de la propiedad, planta y equipo de la entidad.

Resolucion 620 de 2015
Por medio del cual se incorpora el catdlogo general de cuentas al marco normativo para

entidades de gobierno.

Resolucion 113 de 2016

Por la cual se modifica la Norma de acuerdos de concesion desde la perspectiva de la
entidad concedente, en las Normas para el reconocimiento, medicion, presentacion y revelacion
de los hechos econdmicos del marco normativo para entidades de gobierno del régimen de

contabilidad publica.

Resolucion 468 de 2016

Unidad administrativa especial contaduria general de la nacion. Modifica la resolucion
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620 de 2015, en lo relacionado con el catalogo general de cuentas del marco normativo para
entidades de gobierno. Temas especificos: empresa industrial y comercial del estado, entidad
publica, empresa del estado, contaduria general de la nacidn, normas internacionales de
informacion financiera, revelacién de informacion contable, revelacion de informacién contable
publica, catdlogo general de cuentas, manual del procedimiento contable publico, revelacion de

entidades relacionadas del gobierno.

Resolucion 693 de 2016

Modifiquese el articulo 4° de la Resolucion 533 de 2015, por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el Marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se
dictan otras disposiciones, el cual quedara asi: Articulo 4° Cronograma. El cronograma de
aplicacion del marco normativo anexo a la presente resolucion, comprende dos periodos:

preparacion obligatoria y primer periodo de aplicacion.

Resolucion 193 de 2016

Se incorpora, en los procedimientos transversales del régimen de contabilidad pablica, el
procedimiento para la evaluacion del control interno contable. Orienta los responsables de la
informacion financiera de las entidades en la realizacion de las gestiones administrativas
necesarias para garantizar la produccion de informacion financiera que cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los marcos

conceptuales de los marcos normativos incorporados en el Régimen de Contabilidad Publica.
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Decreto 1499 de 2017
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el

articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (MIGP).

Resolucion 192 de 2016

Por la cual se incorpora, en la estructura del régimen de contabilidad publica, el elemento
procedimientos transversales, en el cual se desarrollara la regulacién de aspectos que contribuyan
a la administracion, salvaguarda y calidad de la informacidn, asi como otros aspectos que no son

abordados por los Marcos Normativos.
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3. Informe de Cumplimiento del Trabajo

3.1 Presentacion de resultados
Dentro de la entidad se tuvo la oportunidad de trabajar en aspectos representativos para el

cumplimiento de la profesion y para el buen actuar de la empresa de la siguiente manera:

3.1.1 Ayudar en el cumplimiento de las politicas contables y normativas que aplica la entidad.
En la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO CESAR se llevan a cabo gran

variedad de procedimientos, los cuales se regulan bajo normatividades y reglamentos que

generan el buen actuar en materia contable y administrativa, por lo tanto se realizaron las

siguientes actividades:

Actividad 1. Estudio de las politicas contables de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE
ORO

En el desarrollo de esta actividad se procedio a estudiar cada uno de los rubros que
conforman dichas politicas para asi lograr analizar y deducir los pasos que se debian seguir de
acuerdo al reglamento interno de la entidad.

Actividad 2. Estudio de la normatividad vigente que aplica a la entidad.

Desde el primer dia en la entidad se comenzo a revisar los diferentes documentos con las
respectivas normas, reglamentos, decretos etc. Los cuales rigen la entidad con el objetivo de su
aplicacion correcta en cada uno de sus procesos 0 procedimientos contables y administrativos.
Actividad 3. Revision y archivo de los soportes contables.

Se procedio a revisar y archivar soportes contables y administrativos de una manera



32
ordenada verificando cada uno de los factores que influye en cada documento soporté para su fiel

y posible reconocimiento dentro del marco legal.

3.2 Revisar y diligenciar informacion requerida por los entes de control.

Para la realizacion de esta actividad se revisd y diligencio informacién requerida por los
entes internos y externos que controlan la entidad de la siguiente manera:

Actividad 1. Apoyo en el diligenciamiento de los formatos que requiere presentar la entidad
para el decreto 2193 del 2004.

Se present6 informacion requerida o estipulada en el Decreto 2193 del 2004, que
basicamente son procedimientos donde se requiere informacion trimestral para realizar
seguimiento y evaluacion de la gestion de instituciones publicas prestadoras de servicios de salud
y evaluacion del estado de implementacion y desarrollo de la politica de prestacion de servicios
de salud y su impacto. Las actividades realizadas de acuerdo al Decreto fueron informes
presupuestales, estados financieros e informe de contratacion trimestral.

Actividad 2. Apoyo en el diligenciamiento de los formatos que requiere presentar la entidad
para SIA CONTALORIA.

Este decreto lo que busca es el diligenciamiento de algunos formatos requerido por entes
de control de entidades publicas para ello se le apoy6 al contador y se diligenciaron en su
totalidad dichos formatos, analizando cada uno de los rubros que lo conforman y cumpliendo con
su presentacion de manera oportuna y en las fechas estipuladas. Dichos formatos fueron los
siguientes:

e FORMATO 1. Catalogo de cuentas.

¢ FORMATO 3. Movimientos de bancos.



FORMATO 4. Poliza de aseguramiento.

FORMATO 5A. Propiedad, planta y equipo adquisiciones y bajas.
FORMATO 5B. Propiedad, planta y equipo inventario.

FORMATO 6. Ejecucidn presupuestal de ingresos, ejecucion presupuestal de gastos.
FORMATO 7A. Relacion e compromisos.

FORMATO FO07B. Relacion de pagos.

FORMATO F07B1. Relacién de pagos sin afectacion presupuestal.
FORMATO 8A. Modificaciones al presupuesto de ingresos.

FORMATO 8B. Modificaciones al presupuesto de egresos.

FORMATO 11. Ejecucidn presupuestal de cuentas por pagar.

FORMATO 14ALl. Talento humano funcionarios por nivel.

FORMATO 14A3. Talento humanos pagos por nivel.

FORMATO 14A4. Talento humano cesantias.

EVALUACION DE CONTROVERSIAS JUDICIALES CGDC
FORMATO 15B. Acciones de repeticion.

FORMATO PARTICIPACION CIUDADANA QUEJAS DENUNCIAS Y
PETICIONES.

FORMATO PARTICIPACION CIUDADANA PROMOCION.

SISTEMAS Y TECNOLOGIA.
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Cumpliendo con el diligenciamiento de dichos formatos se logra la presentacion de la rendicion

de informacion contable para la ejecucion del presupuesto general de la Nacion, y del tesoro, la

informacion de la contabilidad para la ejecucion del presupuesto general del sector publico; el

control y seguimiento al limite del gasto territorial; el régimen presupuestal del Sistema General
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de Regalias; el registro y refrendacion de la deuda publica.

3.3 Apoyar en la Depuracion y la Realizacion de los Procesos Administrativos y Contables
gue Acarrean la Actualizacion del Inventario de Propiedad Planta y Equipo.

Se analiz6 el estado del inventario de propiedad planta y equipo y luego se procedio a
realizar las siguientes actividades y asi lograr depurar una parte de dicho inventario.
Actividad 1. Soportar en la realizacion del informe que se presentara al comité de baja de
bienes y 6rganos de control de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO CESAR.

Para ello se empez0 a detallar detenidamente el inventario actual con el que contaba la
entidad y asi hacer un andlisis profundo sobre lo que se debia hacer para su correcta depuracion e
informarles a los integrantes del comité de bajas y asi tomar decisiones frente al caso. Luego de
apoyar en los procesos administrativos y contables que implican la actualizacion del inventario
propiedad planta y equipo se hizo una reunion con el comité de bajas de bienes donde se le
presento a todos los integrantes de este comité, encabezado por la gerente del Hospital la
situacion en la que los activos fijos de la entidad se encontraban; por Gltimo se procedié a tomar
decisiones que no perjudicaran a la entidad y reflejara el estado y valor real de dichos activos.

Para el desarrollo de esta actividad, el paso a seguir fue entregar a los jefes de cada area
un documento elaborado durante la pasantia, donde debian diligenciar como responsables de
cada area un inventario completo de la dependencia donde laboraban y asi con la orientacion de
la contadora poder hacer cruces en Excel de todos los activos de la entidad incluyendo los
centros de salud que se encuentran en los siguientes corregimientos y que hacen parte de la
entidad: MORRISON, MONTECITOS, LOS ANGELES Y EL MARQUEZ con el objetivo de

corroborar que los activos que estan en el sistema sean reales e igualmente los que no estén
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seguir con el procedimiento adecuado para su depuracion.
Figura 3

Mapa conceptual explicacién activos fijos

Activos fijos

@

Se denomina activo fijo como a la propiedad planta y equipo que posee una empresa para la prestacion
de su servicio o para la produccidn de un bien que se conserva por mdas de 1 afio y no esta para la venta

@

Administracion de los activos filos

@

Implica establecer politicas para el manejo contable y la proteccidn de éstos

* Laidentificacion del activo
* Los usuarios

*  Los responsables

* Laubicacion

+ El método de depreciacién
* El mantenimiento

= Entre otras.

Problemas con los activos fijos en una entidad de salud

< L Les <
La obsolescencia El deterioro El hurto Entre otros

Por tanto, se requieren controles apropiados para su
correcta conservacion.

Normas que rigen los activos fijos

el Decreto 2649 de 1993 | la Resolucidn N2 106 de 1998 (PUCH) |

Actividad 2. Disefio de un manual interno para el manejo, control, custodia, clasificaciény

baja de los activos fijos (propiedad, planta y equipo) de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE
RIO DE ORO CESAR.

Con el objetivo de presentar el informe de los avances administrativos y contables sobre
el plan de mejoramiento del informe definitivo de la auditoria gubernamental modalidad especial
practicada a la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO E ORO se disefi6 el siguiente manual. A
continuacion, se relacionan los avances:

Cuenta de inventarios: A partir del andlisis de la informacion del inventario de la

propiedad planta y equipo que hay en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO se
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procede a realizar los respectivos procedimientos para ello se empez6 a disefiar un manual para
activos fijos el cual el 14 de septiembre del 2021 se procedié a socializarlo ante comité de bajas
bajo el nombre “Manual interno para el manejo, control, custodia, clasificacion y baja de los
activos fijos (Propiedad planta y equipo) de la E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro, Cesar” (del

cual se adjunta archivo).

El manual interno para el manejo, control, custodia, clasificacion y baja de los activos
fijos (propiedad planta y equipo) De La E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro, Cesar, se aprobd
por la jefe administrativa y financiera JOHANNA RIVERA mediante resolucion 217-1 del 15 de
septiembre del 2021. (Se anexa resolucion)

Una vez aprobado dicho manual se procede a la socializacion de este en cada una de las
areas o dependencias de la E.S.E para su correcta implementacion, donde se realizé verificacion
del inventario de activos fijos en los formatos: toma fisica de inventario, activos fijos sobrantes,
activos fijos faltantes, para que de esta manera llegar a solidificar el inventario en los formatos
estipulados por el manual, asi mismo se les dio a conocer las responsabilidades en el manejo,
control y custodia de los activos fijos de la E.S.E. a cada uno de los coordinadores de las
diferentes dependencias que son las siguientes:

e Puesto de Salud Morrison

e Puesto de Salud Los Angeles
e Puesto de Salud Montecitos

e Puesto de Salud EI Marquez
e Odontologia

e \acunacion
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e Promocion y Prevencion
e Consulta Externa
e Urgencias
e Presupuesto
e Contabilidad
e Gerencia
e Secretaria General
e Laboratorio
e Estadistica
e Auditor de calidad
e Jefe Administrativa y Financiera
e Facturacion consulta externa
e Bodega Farmacia y almacén
e SIAU
Se realiz6 presentacion de los otros formatos a utilizar y su correcto diligenciamiento.

Figura 4.

Realizacion de inventarios en los Centros de Salud
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3.4 Contribuir con el proceso de implementacion de la némina electrénica de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO.

Este archivo electronico en la actualidad es un requisito para todas las entidades, este es
generado mediante un software que contiene la némina firmada digitalmente por la empresa, y
tiene la misma validez que la némina convencional para ello se realizaron las siguientes
actividades.

Actividad 1. Estudio de la resolucion 013 del 2020.

Se estudio y analiz6 la Resolucion N° 013 del 2020 que es la que indica el procedimiento
de némina electronica.

Actividad 2. Asistir en el cumplimiento de los requisitos minimos para la implementacion
de la ndmina electrénica.

Se procedio a verificar los requisitos minimos para la implementacion los cuales la
entidad cumple con cada uno de ellos.

Actividad 3. Apoyo en la habilitacion ante la DIAN para empezar la transmision de la
némina electronica.

Se procedio a ingresar a la plataforma de la DIAN para empezar con el tramite de la
nomina electronica donde se realizo la habilitacion y el enlace con el software contable que tiene
la entidad, se recibi6 capacitacion por parte del ingeniero del software contable quien realizo los
ajustes pertinentes en el sistema, acompafiando en el proceso de parametrizacion y transmision

de la primera némina electronica cumpliendo en totalidad con esta obligacion.

3.5 Asistir en los procesos administrativos, diligenciamiento, revision y digitacion.

Apoyo a los procesos administrativos como; diligenciamiento, revision y digitacion de
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soportes administrativos y su correcto cargueé a las plataformas digitales.

Figura5

Apoyo administrativo

Actividad 1. Diligenciamiento de soportes administrativos.

En esta actividad se realizaron contratos con proveedores y personal contratado por

prestacion de servicios bajo la supervision del jefe administrativa y financiera (ver figura 6).

Figura 6

Contratos con proveedores y personal

No. 1.091.678543 expedida en Ocafia N/S, quien fue elegida como Gerente de la E.S.E Hospital Local
de Rio de Oro — Cesar, identificada con NIT. No. 824000449-2, mediante el Decreto No. 037 del 30 de
abril de 2020, cargo para el cual tom6 posesion el treinta (30) de abril de 2020, en uso de las facultades y
funciones contenidas en la Constitucion Politica de Colombia, Ley 100 de 1993, Decreto 1876 de 1994,
debidamente autorizada por la Junta Directiva para celebrar contratos y convenios, y demas normas y
actos administrativos concordantes, actuando en nombre y representacion de la E.S.E Hospital Local de
Rio de Oro — Cesar, quien para los efectos del presente contrato se denomina HOSPITAL contratante,
por una parte; y por la otra, KELLYN ROCIO MELO SEPULVEDA, de la misma manera mayor de
edad, e identificado(a) con cédula de ciudadania No. 1.064.840.341 de Rio de Oro, quien para los efectos
del presente contrato se denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente
contrato de PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION teniendo en cuenta las siguientes
clausulas:

CONTRATO NO. No. 149 -2021 I Fecha: | 02-11-2021

ENTIDAD

CONTRATANTE: ESE HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO- CESAR.

NIT: 800.150.497-1

CONTRATISTA: KELLYN ROCIO MELO SEPULVEDA

IDENTIFICACION: No. 1.064.840.341 de Rio de Oro

VALOR: DOS MILLONES DE PESOS ($2.000.000) MICTE

DURACION: Desde el 02 de noviembre hasta el 31 de diciembre del 2021

Entre los suscritos: EILYN DANIELA CONTRERAS RINCON, identificada con la cédula de ciudadania

CONTRATO NO. No. 012-2021 Fecha: 22.06-2021
ENTIDAD
CONTRATANTE: ESE HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO- CESAR.
NIT: 824000449-2
TRA 2 FABIAN CAMILO ARIAS CASTILLA R/L DEPOSITO
g LTS DISTRIFARMACOS OCANA S.A.S
IDENTIFICACION: N° 1.091.661.485 expedida en Ocafia N.S
VALOR: NUEVE MILLONES NOVECIENTOS ONCE MIL PESOS ($
B 9.911.000) M/ICTE
DURACION: Desde el 22 de junio hasta el 06 de julio de 2021.

CLAUSULAS:

“PRESTAR SUS SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA
GESTION EN EL AREA ASISTENCIAL COMO AUXILIAR DE
ENFERMERIA EN EL SERVICIO DE URGENCIAS PARA LA
“E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO - CESAR.”

1) OBJETO:

Entre los suscritos: EILYN DANIELA CONTRERAS RINCON, identificada con la cédula de
ciudadania No. 1.091.678543 expedida en Ocafia N/S, quien fue elegida como Gerente de la E.S.E
Hospital Local de Rio de Oro — Cesar, identificada con NIT. No. 824000449-2, mediante el
Decreto No. 037 del 30 de abril de 2020, cargo para el cual tomé posesion el treinta (30) de abril
de 2020, en uso de las facultades y funciones contenidas en la Constitucion Politica de Colombia,
Ley 100 de 1993, Decreto 1876 de 1994, debidamente autorizada por la Junta Directiva para
celebrar contratos y convenios, y demas normas y actos administrativos concordantes, actuando
en nombre y representacion de la E.S.E Hospital Local de Rio de Oro — Cesar, quien para los
efectos del presente contrato se denomina HOSPITAL contratante, por una parte; y por la otra,
DEPOSITO DISTRIFARMACOS OCANA S.A.S con NIT 900778637-5 y representada legalmente
por FABIAN CAMILO ARIAS CASTILLA | mayor de edad, identificado con cedula de ciudadania
No 1.091.661.485 expedida en Ocafia N.S quien para los efectos del presente contrato se
denominara EL CONTRATISTA, hemos convenido en celebrar el presente contrato de
SUMINISTRO teniendo en cuenta las siguientes clausulas:
CLAUSULAS:

La ejecuciéon de este contrato sera del 02 de noviembre hasta el 31 de
dAiciamhra dal 2021 a nartir da la cueerineiAn da arta da inicin nravin renictra

SUMINISTRO DE MATERIAL DE LABORATORIO PARA LA
FARMACIA DE LA E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO-
CESAR.

1) OBJETO:
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Actividad 2. Analisis y correccion de documentos.
En el momento de la realizacion de los contratos con proveedores y personal contratado
por prestacion de servicios bajo la supervision del jefe administrativa y financiera se logro

corregir errores cometidos y analizar todos los incisos que en ellos se encuentran.
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4. Diagnéstico Final

Al analizar a la ESE HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO desde un principio se pudo
observar que tenia varias falencias en materia contable y administrativa ya que su inventario de
activos fijos no reflejaba la realidad, debido a que nunca se habia hecho una depreciacién ni una
depuracion de dichos activos. Por lo tanto, la pasantia fue enfocada en este tema con el objetivo
de darle una respectiva solucién, es por eso que se disefid e implemento un manual interno para
el manejo de los activos fijos. Igualmente se contribuy6 en cada proceso que la entidad adelantd
tanto contablemente como administrativamente aportando conocimientos para ayudar en la toma
de decisiones. Uno de los procesos de la entidad que se realizaron para mitigar esta problemaética
hacer fueron:

e Comite de bajas - propiedad, planta y equipo. Ya que hace muchos afios que no se daba
de baja a los activos y por lo tanto la entidad tenia en sus sistemas activos que ya no
existen.

e Apoyo en los procesos administrativos y contables de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
RIO DE ORO para la actualizacion de propiedad planta y equipo, donde se debia hacer el
respectivo archivo de documentos y a su vez la creacion de documentos administrativos
como contratos con proveedores y personal, asi como presentar declaraciones tributarias

ante la Dian con la orientacion de la contadora.

En la ESE HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO se pudo poner en practica todos los
conocimientos universitarios adquiridos y ademas aclarar dudas que a lo largo de la carrera

profesional se habian presentado, logrando solidificar cada vez més lo aprendido. Esta
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oportunidad ha sido una excelente experiencia profesional y personal, ya que se ampliaron los
conocimientos, se vivid en un ambiente laboral y al mismo tiempo se tuvo la oportunidad de

conocer muchas personas y compartir con ellos diferentes tipos de actividades.
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5. Conclusiones

De acuerdo al cumplimiento de los objetivos de la pasantia se tuvo la oportunidad de
comprender y hacer cumplir el reglamento interno de la entidad como sus respectivas politicas

contables y normatividad vigente aplicada principalmente en la propiedad planta y equipo.

Durante la realizacion de la pasantia se pudo tener acceso directo a la informacién que
debe enviarse a los entes de control, los cuales estan encargados de vigilar el actuar de los
servidores publicos y ademas tienen funciones relacionadas con el control fiscal, en este objetivo
se lograron poner en practica los conocimientos contables y administrativos en los procesos de
revision documental, registro de transacciones e informes contables emitidos a los 6rganos de
control correspondientes y como soporte de la actividad principal de la entidad se logro enviar la

totalidad de informacion requerida por los entes de control en las fechas y periodos establecidos.

Teniendo en cuenta la necesidad que tenia la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE
ORO de hacer una actualizacion del inventario de la propiedad planta y equipo se logré
implementar métodos y procedimientos contables y administrativos para la correspondiente
actualizacion en la propiedad planta y equipo, ademas cabe resaltar que se disefié un manual
interno el cual va a guiar por completo en los procesos que tienen que ver con los activos de la

entidad facilitando cada uno de los procedimientos.

Dando cumplimiento a la resolucion 013 del 2020 que reglamenta la implementacion de

la némina electrdnica, se dio inicio al proceso de implementacion de la misma para su respectiva
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ejecucion, se estudid y se analizé los diferentes requisitos para su ejecucion y se logro

implementar por completo en este segundo semestre del 2021.

Dentro del desarrollo de los procesos administrativos se tuvo la oportunidad de hacer el
respectivo diligenciamiento, revision y digitacion de contratos que la entidad celebré con
proveedores y personal contratado y a su vez el correcto cargué a las plataformas digitales

correspondientes.
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6. Recomendaciones

Teniendo en cuenta que las politicas contables y normativas son de obligatorio
cumplimiento para todo el personal que labora en la respectiva area se recomienda a los
integrantes de las areas contables y administrativas de la entidad actualizar y estudiar las
politicas contables, normatividad y decretos que aplican para ser mas precisos en el
direccionamiento como entidad social del estado.

Considerando la vigilancia que ejercen los entes de control sobre las entidades publicas
se sugiere a la entidad capacitar al contador(a) en la creacion y cargue de informacion requerida
segun el decreto 2193 del 2004 y SIA CONTALORIA, ya que esta informacion cambia
periddicamente, esto debido a que si no hacen la presentacion de informacion en los tiempos
requeridos pueden incurrir en sanciones monetarias, fiscales y administrativas.

Analizando todos los procesos que la entidad adelanta se recomienda implementar por
completo toda la normatividad y procedimientos establecidos en el manual interno disefiado para
el manejo, control, custodia, clasificacion y baja de los activos fijos (Propiedad Planta Y Equipo)
De La E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro, Cesar, ya que hasta el momento se logré disefar
para mitigar problemas significativo y facilitar la toma de decisiones al momento de realizar
dichas actividades, al implementarlo seria muy relevantes en la clasificacion normativa para su
correcto manejo, control y actualizacion, a su vez permitira reflejar una realidad en el software
contable y en cada rubro de informacion significativa de la entidad. Reflexionando y analizando
la vigilancia que ejerce la DIAN en este tema tan complejo se sugiere capacitar al contador (a) en
la implementacion y ejecucion de los procesos de ndmina electrdnica, ya que es un tema muy

importante para las empresas en la actualidad, esto debido a que si no lo hacen en los tiempos
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requeridos pueden incurrir en sanciones monetarias y fiscales para la entidad.
Examinando la entidad se sugiere implementar y aplicar politicas de archivo siendo estas
necesarias para promover conocimiento, custodia, garantia de proteccion de datos y propiedad
intelectual, pues impulsan la investigacion historica, apoya la gestion documental, transparencia,

rendicion de cuentas y dan agilidad en la localizacion de la informacion.
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Apéndices

Apéndice A. Manual interno para el manejo, control, custodia, clasificacion y baja de los

activos fijos (propiedad planta y equipo) de la E.S.E. Hospital Local de Rio de Oro, Cesar.
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Rio de Oro, Cesar, 17 de septiembre de 2021

Jefe:
EILYN DANIELA CONTRERAS RINCON
Gerente E.S.E Hospital Local de Rio de Oro

Asunto: Enfrega de Manual Interno Para El Manejo, Control, Custodia,
Clasificacion Y Baja De Los Activos Fijos (Propiedad Planta Y Equipo) De La E.S.E.
Hospital Local De Rio De Oro, Cesar.

Reciba de nuestra parte un saludo, manifestarle mediante el presente
documento, que es para nosotros un privilegio hacerle entrega formal del
Manual Interno Para El Manejo, Control, Custodia, Clasificacidn Y Baja De Los
Activos Fijos (Propiedad Planta Y Equipo) De La E.S.E. Hospital Local De Rio De
Oro, Cesar, el cual se implementd para realizar acciones en pro de la institucion
que buscan el continuo mejoramiento de la misma. Dicho manual se realizo en
base a los lineamientos establecidos por parte de la Contaduria General de la
Nacién y demds normas reguladoras del mismo.

Sea este el momento para resaltar la labor del Pasante Marbin Leonardo
Quintero Rojas, quien aporto de gran manera a que se realizara el manual.

Atentamente:

ANCHEZ
Asesora contable
E.S.E. Hospital de Rio de Oro, Cesar

N Gil
A S FABIAN GIL GASCA
Asesor Juridico Externo

E.S.E. Hospital de Rio de Oro, Cesar

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 56190738 -5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

P {
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
), NIT: 824000449-2

[

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD




MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

P ¢
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i # ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
& NIT: 824000449-2
i

)
—

RESOLUCION No. 217-1 DE 15-09-2021

(15 de Septiembre de 2021)

“Por medio de la cual se implementa Manual Interno para el manejo, control, custodia,
clasificacion y baja de los activos fijos (propiedad planta y equipo) de la ESE Hospital Local de

Rio de Oro-Cesar”

LA SUSCRITA JEFE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA EMPRESA

SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO-CESAR

En uso de las facultades y funciones contenidas en la Constitucién Politica de Colombia,
Ley 100 de 1993 y la Resolucion N° 0373 del 26 de Diciembre de 2005 y demas normas

concordantes, y:

CONSIDERANDO:

Que, la E.S.E. Hospital Local de Rio de Oro- Cesar es la unica institucion del sector salud,
de caracter municipal, descentralizada de baja complejidad, con personeria juridica, autonomia

administrativa y patrimonio propio, adscrita al municipio de Rio de Oro - Cesar, destinada a prestar

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD




cPLIAL LD,
P MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
v/ NIT: 824000449-2
S cop, N
08 0r0 % Lp, s
AD y BIEW
— — YB
- SCTvretosSTdeTsaTud dentro del estandar de su habilitacién: servicios de salud que presta a los

habitantes del municipio y sus zonas geograficas de influencia.

Que la Ley 100 de 1993 en su articulo 194 hace referencia a la naturaleza de la prestacion
de servicios de salud en forma directa por la nacion o por las entidades territoriales y establece que
se haré principalmente a través de las Empresas Sociales del Estado, que constituyen una categoria
especial de entidad publica descentralizada, con personeria juridica, patrimonio propio y

autonomia administrativa, creadas por la Ley o por las Asambleas o Concejos, segun el caso.

Que es funcién de la Division Administrativa y Financiera disefiar y poner en
funcionamiento los procedimientos para el registro, adquisicion, almacenamiento y suministro de
bienes, asi como propugnar por la revision, eficacia y eficiencia de los métodos y procesos que

permitan mejorar la gestion administrativa.

Que la Ley 1314 de 2009 regula los principios y normas de contabilidad e informacion
financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de

vigilar su cumplimiento™

Que el Instructivo 002 de 2015 Proporciona los lineamientos para hacer su clasificacion,
toma fisica, medicion inicial, medicion posterior y saldos correspondientes de la propiedad, planta

y equipo de la entidad.

Que la Resolucién 620 de 2015 incorpora el catidlogo general de cuentas al marco

normativo para entidades de gobierno y la Resolucion 113 de 201 modifica la Norma de acuerdos

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD
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W perspectiva de la entidad concedente, en las Normas para el reconocimiento,

medicion, presentacion y revelacion de los hechos econémicos del marco normativo para entidades

de gobierno del régimen de contabilidad publica™.

Que la Resolucién 468 de 2016 de la Unidad administrativa especial contaduria general de
la nacion. Modifica la resolucion 620 de 2015, en lo relacionado con el catalogo general de cuentas
del marco normativo para entidades de gobierno. Temas especificos: empresa industrial y
comercial del estado, entidad publica, empresa del estado, contaduria general de la nacion, normas
internacionales de informacién financiera, revelacién de informacién contable, revelacion de
informacion contable publica, catilogo general de cuentas, manual del procedimiento contable

publico, revelacion de entidades relacionadas del gobierno.

Que la Resolucion 693 de 2016 Modifica el articulo 4° de la Resolucion 533 de 2015, por
la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el Marco normativo aplicable a
entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones, el cual quedara asi: Articulo 4° Cronograma.
El cronograma de aplicacion del marco normativo anexo a la presente resolucion, comprende dos

periodos: preparacion obligatoria y primer periodo de aplicacién.

Que la Resolucion 193 de 2016 incorpora los procedimientos transversales del régimen de
contabilidad publica, el procedimiento para la evaluacién del control interno contable. Orienta los
responsables de la informacion financiera de las entidades en la realizaciéon de las gestiones
administrativas necesarias para garantizar la produccion de informacion financiera que cumpla con
las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los marcos
conceptuales de los marcos normativos incorporados en el Régimen de Contabilidad Publica.
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ueer Decreto 1499 de 2017 modifica el Decreto 1083 de 7015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido

en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (MIGP).

Que la Resolucion 192 de 2016 incorpora en la estructura del régimen de contabilidad
publica, el elemento procedimientos transversales, en el cual se desarrollara la regulacion de
aspectos que contribuyan a la administracion, salvaguarda y calidad de la informacion, asi como

otros aspectos que no son abordados por los Marcos Normativos.

Que se hace necesario establecer normas y procedimientos de obligatorio cumplimiento,
con el objeto de unificar criterios en el manejo de los bienes de la entidad v asi disponer de una
guia e instrumento de consulta permanente, dirigido a los funcionarios, contratistas y dependencias
de la Empresa Social del Estado Hospital Local de Rio de Oro y, en especial, a los responsables

de la administracion, registro, manejo y control de los bienes de propiedad de la entidad.

Que la Resolucion N° 0373 del 26 de Diciembre de 2005, establece que es funcion de la
Jefe Administrariva y Financiera de la Empresa Social del Estado Hospital Local de Rio de Oro
dictar los actos administrativos necesarios para gestionar el cumplimiento de la mision de la

Empresa.

Por las razones anteriores, la Jefe Administrativa y Financiera de la Empresa Social del

Estado Salud Hospital Local de Rio de Oro
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RESUELVE

Vv ARTICULO PRIMERO. - Implementar el Manual Interno para el manejo, control,

custodia, clasificacion y baja de los activos fijos (propiedad planta y equipo) de la ESE Hospital

Local de Rio de Oro-Cesar, el cual se describe a continuacion:

Manual Interno para el manejo, control, custodia, clasificacién y baja de los activos

fijos (propiedad planta y equipo) de la ESE Hospital Local de Rio de Oro-Cesar
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Manual Interno Para El Manejo, Control, Custodia,
Clasificacién Y Baja De Los Activos Fijos
(Propiedad Planta Y Equipo)

De La E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro, Cesar
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1. Resumen

Un manual de control interno de los activos fijos es muy importante para el buen manejo,
custodia, clasificacion y baja de estos que hacen parte de la propiedad planta y equipo de una
entidad. Se ha tomado como referencia particular la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIiO DE
ORO CESAR, que, debido a su escasa gestion a lo largo de sus afios de funcionamiento, los
empleados de este ente publico no conocen acerca de las politicas y procedimientos relacionados

con el reconocimiento, medicion, gestion y bajas de los activos fi jOS.

En la mencionada entidad actualmente existen muchas irregularidades y desviaciones en
el manejo y clasificacion de los activos fijos, entre los principales errores se puede citar el mal
reconocimiento y medicién establecidos en la NIC 16 Propiedad planta y equipo, la incapacidad
de identificar ficilmente los activos fijos adquiridos debido a la perdida y obsolencia de los

mismos, determinacion de vidas ttiles inapropiadas, entre otros.

Se disefi6 un manual de procedimientos, el cual contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, sistemas y procedimientos de las diferentes
operaciones o actividades que se realizaran dentro de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE
ORO CESAR, con relacion a los activos fijos y que servira como guia para las demas empresas

sociales del estado que se dediquen a esta actividad.
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w El presente manual interno para la propiedad, planta y equipo (muebles, maquinaria,

vehiculos, equipos biomédicos, equipos de computo, entre otros) de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE RIO DE ORO CESAR, refleja las politicas contables bajo las NITF (Normas
Internacionales de Informacioén Financiera) que son aquellos acuerdos, procedimientos,
lineamientos que usa la entidad con el fin de tener reconocimiento, medicion y revelacién de su
propiedad, planta y equipo y sus transacciones para la elaboracion de estados financieros yde

esta manera su presentacion fiel y confiable ante los entes de control correspondientes.

Palaras claves: Activos fijos, propiedad planta y equipo, vida ttil, obsolencia, procesos,
politicas, reconocimiento, clasificacion, manual, E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO

CESAR
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2. Introduccién

El control interno de los activos fijos se disefia e implementa para satisfacer los riesgos
institucionales que amenazan los logros de algunos o todos los objetivos de la entidad
relacionandose con la confidencialidad de la informacién financiera y contable de la E.S.E. e

igualmente la eficacia y eficiencia de sus operaciones.

El control interno, sin importar que tan eficaz sea, solo puede proporcionar a una entidad
la seguridad razonable acerca del logro de los objetivos de la misma. La probabilidad de sus
logros se afecta por las limitaciones inherentes del mismo. Estas incluyen las realidades de que el
juicio humano puede ser imperfecto en la toma de decisiones y que pueden incurrir fallas en la

administracion debido a un error humano.

La implementacion de este manual sirve para la mitigacion del riesgo que se puede
presentar en el area, debido a la duplicidad de registros, el inadecuado manejo de los activos, la
omision de algunos de ellos o deficiencias en el sistema de cargue, por esto tiene como proposito
fundamental ser la guia que estandarice los pasos a seguir en las actividades desarrolladas por las

personas a cargo del control de los activos fijos.
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Los procedimientos ordenados de manera logica, aplicados en forma secuencial, de
acuerdo a cada responsable, y segiin la normatividad establecida; en este caso el Marco
Normativo para entidades del Gobierno, Resolucion 533 de 2015, Resolucion 193 de 2016
garantizan que los bienes y servicios que se adquieren para el funcionamiento de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO CESAR satisfagan las necesidades que motivaron la

adquisicion de estos.

Este documento contiene los procedimientos mediante los cuales se determina el control
de la propiedad, planta y equipo tales como: reconocimiento, medicion, dada de baja, revelacion
entre otros, por lo tanto, es de propiedad de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
CESAR por lo que el mismo, debera divulgarse a cada una de las dependencias y a cada uno de
sus empleados para su conocimiento y aplicacion en el uso y control de los bienes de la entidad y

principalmente los que son catalogados como activos fijos.
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3. Justificacion Del Manual

La Contaduria General de la Nacion (CGN) expidi6 la Resolucion 219 de 2020, Por la
cual se modifican las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de
los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Empresas que no Cotizan en el Mercado de

Valores, y que no Captan ni Administran Ahorro del Ptiblico

Las politicas contables de la ESE HOSPITLA LOCAL DE RIO DE ORO, en su
totalidad, estdn contenidas en el marco normativo aplicable a la entidad y se busca que sean

aplicadas de manera uniforme para transacciones, hechos y operaciones que sean similares.

No obstante, en algunos casos, la entidad, considerando lo definido en el marco
normativo que le aplique, estableceré politicas contables a partir de Juicios profesionales y
considerando la naturaleza y actividad de la entidad, para eso se toma como referencia el
“MANUAL DE POLITICAS CONTABLES IMPLEMENTACION NIIF ESE HOSPITAL
LOCAL DE RIO DE ORO CESAR” y partiendo de alli es que se realizara la elaboracién del

presente manual.

También, se deberan adoptar manuales donde se describan las diferentes formas en que
las entidades desarrollan las actividades contables y se asignen las responsabilidades y

compromisos a quienes las ejecutan directamente. Los manuales deberan permanecer
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actualizados en cada una de las dependencias que corresponda, para que cumplan con el

proposito de informar adecuadamente a sus usuarios directos.
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v 4. Objetivos
4.1.  Objetivo General

Establecer procedimientos necesarios para la correcta administracion de la propiedad,
planta y equipo, determinando métodos y pasos como guia en el manejo, custodia, control,
responsabilidades y deterioro de los bienes en propiedad, comodato, leasing, alquiler y préstamo

a terceros de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, CESAR.
4.2.  Objetivos Especificos

* Poseer un documento interno que reglamente el control de los activos de las diferentes

areas o dependencias que conforman la entidad social del estado.

 Facilitar la ejecucion y verificacion de procedimientos contables y administrativos con

base a la propiedad, planta y equipo.

e Detallar el ingreso de bienes (por compra, donaciones, comodato,) vida util, traslado a los
responsables, dar de bajas por inservibles, obsolescencia o pérdida del activo. Con el fin

de facilitar su comprension.
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e Fortalecer el sistema de control interno en el manejo de bienes, asi como las funciones de
registro, custodia, uso y conservacion de los bienes de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE

RIO DE ORO CESAR.

* Adaptar funciones y responsabilidades a los funcionarios de la E.S.E. HOSPITAL

LOCAL DE RIO DE ORO CESAR con respecto a la propiedad, planta y equipo.

e Elaborar formatos que se implementaran para el control de los activos fi jos asignados a

cada funcionario dentro de su rea de trabajo.
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vV 5. Alcance Del Manual

El contenido de este manual aplica para todos los activos fijos que se encuentran en la
E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, CESAR e involucra a todos los colaboradores
que deben participar en la adquisicién, administracion y custodia de los activos fijos.
DESDE: La adquisicion y registro de los activos fijos
HASTA la revelacion de los estados financieros de la ESE HOSPITAL LOCAL DE RIO DE

ORO, CESAR.
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6. Poblacion Objeto

Este Manual para la propiedad, planta y equipo aplica para todas las dependencias y el
personal en general de la ESE HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, Ios cuales tengan bajo
custodia y bajo uso algin activo fijo (muebles, maquinaria, vehiculos, equipo biomédico,

equipos de computo entre otros) de la entidad.
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7. Marco Legal Y Conceptual Del Manual

7.1.  Marco Legal

La contaduria general de la nacion (CGN) expidi6 la Resolucion 533 de 2015 y sus
modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del régimen de contabilidad publica,
el marco normativo para entidades de gobierno, el cual esta conformado por: el marco
conceptual para la preparacion y presentacion de informacién financiera; las normas para el
reconocimiento, medicion, revelacion y presentacién de los hechos econdmicos; los
procedimientos contables; las guias de aplicacién: el catdlogo general de cuentas; y la doctrina

contable publica.

Este marco normativo es aplicable a las entidades de gobierno que se encuentran bajo el

ambito del régimen de contabilidad publica.

De igual manera, la CGN expidi6 el instructivo 002 de 2015 , con el fin de orientar a los
regulados para la determinacion de los saldos iniciales y para la elaboracion y presentacion de

los primeros estados financieros bajo el nuevo marco normativo.

El marco normativo para entidades de gobierno es de acceso exclusivo para los usuarios
dentro del territorio colombiano y se prohibe, para cualquier persona natural o juridica, la

reproduccion, distribucién, modificacién y comunicacion de estos documentos a través de
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cualquier modalidad o medio. Lo anterior, de conformidad con las condiciones sefaladas por la
Federacion Internacional de Contadores (IFAC) para utilizar material que ha desarrollado en las

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico.

Actualmente en Colombia, a partir de la expedicion de las leyes 1314 de 2009 y 1955 de
2019, la convergencia de la regulacion contable colombiana con estandares internacionales de
informaci6n financiera se convierte en una actividad prioritaria en la gestion de los reguladores.
Se deben expedir normas contables, de informacion financiera y de aseguramiento de la
informacion que conformen un sistema tinico y homogéneo de alta calidad dirigido hacia la

convergencia con estdndares internacionales de aceptacién mundial.

Ley 1314 de 2009
“Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacién financiera
y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades
competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento”

Ley 1955 de 2019

“Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022. “Pacto por Colombia,

Pacto por la Equidad”
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v Contaduria General De La Nacién

El marco conceptual para la preparacion y presentacién de la informacion financiera y las
normas para el reconocimiento, medicion, revelacién y presentacién de los hechos econémicos
que ha propuesto la Contaduria General de la Nacién (CGN) estan basados en la resolucién
No.533 de 2015, y con ello llegar a elaborar y presentar los primeros estados financieros de

acuerdo con estas directrices.

Instructivo 002 de 2015
Proporciona los lineamientos para hacer su clasificacion, toma fisica, medicion inicial,
medicion posterior y saldos correspondientes de la propiedad, planta y equipo de la

entidad.

Resolucion 620 de 2015:
“Por medio del cual se incorpora el catilogo general de cuentas al marco normativo para

entidades de gobierno™

Resoluciéon 113 de 2016:
Por la cual se modifica la Norma de acuerdos de concesion desde la perspectiva de la
entidad concedente, en las Normas para el reconocimiento, medicion, presentacion y
revelacion de los hechos econémicos del marco normativo para entidades de gobierno del

régimen de contabilidad publica”.
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\ Resolucién 468 de 2016:
Unidad administrativa especial contaduria general de la nacion. Modifica la resolucion
620 de 2015, en lo relacionado con el catdlogo general de cuentas del marco normativo
para entidades de gobierno. Temas especificos: empresa industrial y comercial del estado,
entidad publica, empresa del estado, contaduria general de la nacion, normas
internacionales de informacion financiera, revelacion de informacién contable, revelacién
de informacion contable publica, catalogo general de cuentas, manual del procedimiento

contable piiblico, revelacién de entidades relacionadas del gobierno.

Resolucion 693 de 2016:
Modifiquese el articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Piiblica, el Marco normativo aplicable a entidades de gobierno
y se dictan otras disposiciones, el cual quedara asi: Articulo 4° Cronograma. El
cronograma de aplicacién del marco normativo anexo a la presente resolucion,

comprende dos periodos: preparacion obligatoria y primer periodo de aplicacion.

Resoluciéon 193 de 2016:
Se incorpora, en los procedimientos transversales del régimen de contabilidad publica, el
procedimiento para la evaluacion del control interno contable. Orienta los responsables de
la informacion financiera de las entidades en la realizacion de las gestiones
administrativas necesarias para garantizar la produccién de informacion financiera que

cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se
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refieren los marcos conceptuales de los marcos normativos incorporados en el Régimen

de Contabilidad Publica.

Decreto 1499 de 2017:
Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario

del Sector Funci6n Pliblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el

articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 (MIGP).

Resolucion 192 de 2016:
Por la cual se incorpora, en la estructura del régimen de contabilidad publica, el elemento
procedimientos transversales, en el cual se desarrollara la regulacion de aspectos que
contribuyan a la administracion, salvaguarda y calidad de la informacion, asi como otros

aspectos que no son abordados por los Marcos Normativos.
7.2.  Marco Conceptual

Para efecto de interpretacion del siguiente documento se utilizaran las si guientes

definiciones:
® Activo: Un recurso: (1) controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados; y

(2) del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econdmicos. (NIC 38.8.

(F.49(a))
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* Medicion: proceso de determinacion de los importes monetarios por los que se
reconocen y llevan contablemente los elementos de los estados financieros, para su
inclusién en el balance (estado de situacion financiera) y el estado de resultados (estado
del resultado integral).

 Politicas contables: principios especificos, bases, acuerdos reglas y procedimientos
adoptados por una entidad para la elaboracion y presentacion de sus estados financieros.

* Reconocimiento: proceso de incorporacion, en el balance (estado de situacion financiera)
o en el estado de resultados (estado del resultado integral), de una partida que cumpla la
definicion del elemento correspondiente y que satisfaga los siguientes criterios para su
reconocimiento: (a) que sea probable que cualquier beneficio econémico asociado con la
partida llegue a, o salga de la entidad, y (b) el elemento tiene un costo o valor que pueda
ser medido con fiabilidad.

* Dar de baja: Proceso mediante el cual se elimina contable y fisicamente un activo fijo,
cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros por su utilizacion, venta o
disposicion por otra via.

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

¢ Custodio: Responsable directo de los activos fijos, que haya firmado acta de entrega o
formato de préstamo o de salida de activos fijos debidamente autorizado por la Direccién

Administrativa.
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* Propiedad planta y equipo: Son activos tangibles empleados por la entidad para la
produccién o suministro de bienes, para la prestacion de servicios y para propoésitos
administrativos; igualmente, se incluyen los bienes inmuebles con uso futuro
indeterminado. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de
las actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos durante mas de un periodo
contable.

e Manual: El autor define el manual, como un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica informacién y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
organizacion de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo. El autor dice que los manuales administrativos son documentos que
sirven como medios de comunicacion y coordinacién que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion, asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeiio de
sus tareas’.

* Depreciacién: Contablemente cuando se deprecia un inmovilizado se tiene en cuenta,
que a lo largo del tiempo el elemento sufrird una perdida en el valor, como consecuencia
del paso del tiempo y el uso que se haga del elemento.

® Deterioro: El deterioro del valor de un inmovilizado, afecta factores externos que no
estan controlados por las empresas, como puede ser la obsolescencia técnica o comercial

de un producto, la aparicion de nuevas tecnologias en el mercado, entre otros que
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provocan que los elementos pierdan valor considerablemente sin que la empresa lo tenga
previsto.

Proceso: En los negocios es una herramienta ttil ya que ilustra de una forma simple el
camino a tomar porque si se tienen muchos departamentos, aqui se visualizan con globos
0 cuadros y para mostrar la direccién o el orden de cada accién se usan flechas. Se
pueden representar en mapas o diagramas de flujo.

Procedimiento: En este caso se profundiza mas en los pasos, se requieren explicaciones,
Se usa una que otra descripcion, etc. Aqui la perspectiva es mds interna por lo que se
podria imaginar como un texto donde se desarrolla cada etapa. Con un negocio como
referencia, en esta parte estarian marcadas las instrucciones que tiene que saber cada
departamento para poder avanzar en cada actividad. También es normal ver en los
cuadros de los diagramas un simple titulo y en otras hojas o en otro apartado un texto mas
detallado.

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos: Comprende los lineamientos que
sirven de marco de referencia a la organizacién. Ademas, incluyen descripciones de
cargos y constituyen un instrumento técnico que incorpora informacién importante sobre
el uso de recursos materiales y tecnolégicos para el desarrollo de los procedimientos, las

actividades y tareas diarias.
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MANUAL INTERNO PARA EL MANEJO, CONTROL,
CUSTODIA, CLASIFICACION Y BAJA DE LOS ACTIVOS
FIJOS (PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO) DE LA E.S.E.

HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO, CESAR
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8. Composicion De Los Activos Fijos De La E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro

Magquinaria y Equipo:
Es el equipo de la entidad utilizado en la produccion de bienes o para la prestacion de
servicios. Su costo incluye el precio de compra. Los fletes, los costos aduaneros en caso de

importacion y los gastos de instalacion.

Muebles y Enseres:

Son el conjunto de bienes muebles que cooperan y complementan a las actividades de la
empresa en sus distintos campos ademas tienen una existencia relativamente permanente. Su
costo estd representado por el valor de la adquisicion mas otros gastos incidentales en la compra.

En esta cuenta se incluye el mobiliario de oficina, estante, armarios, sillas, Etc.

Vehiculos:
Se refieren a los equipos de transporte que la entidad posee, en este caso las ambulancias
y utiliza en sus diferentes reparticiones. Se registran generalmente al costo, de igual manera que

los rubros anteriores.

Equipos Biomédicos:
Dispositivo médico operacional y funcional que retine sistemas y subsistemas eléctricos,
electrénicos e hidraulicos y/o hibridos, que para uso requiere una fuente de energia; incluidos los

programas informaticos que intervengan en su buen funcionamiento.
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Equipos de Comunicacién y Computacién:
Conformado por los equipos de procesamiento de datos, equipos de telecomunicaciones
adquiridos por la entidad para el desarrollo de sus planes o actividades de sistematizacion y/o

comunicacion.
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\ 8.1.  Catilogo De Cuentas
CODIGO CUENTA
16 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
1605 TERRENOS
160501 | URBANOS
160502 |RURALES
1635 BIENES Y MUEBLES EN BODEGA

163501 MAQUINARIA Y EQUIPO

163502 | EQUIPO MEDICO CIENTIFICO

163503 | MUEBLES ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

163504 |EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

163590 | OTROS BIENES MUEBLES EN BODEGA

1640 EDIFICACIONES

164010  |CLINICAS Y HOSPITALES

1645 PLANTAS DUCTOS Y TUNELES

164501 PLANTAS DE GENERACION

1655 MAQUINARIA Y EQUIPO

165522 | EQUIPO DE AYUDA AUDIOVISUAL

165590 |OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO

1660 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

166002 | EQUIPO DE LABORATORIO
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Vv 166003 | EQUIPO DE URGENCIAS

166007 | EQUIPO DE APOYO DIAGNOSTICO

166090 |OTRO EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

1665 MUEBLES ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

166501 MUEBLES Y ENSERES

166502 |EQUIPO Y MAQUINA DE OFICINA

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

167001 EQUIPOS DE COMUNICACION

167002 | EQUIPO DE COMPUTACION

1675 EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION

167502 | TERRESTRE

1680 EQUIPOS DE COMEDOR,COCINA,DESPENSA Y HOTELERIA

168004 |EQUIPO DE LAVANDERIA
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9. Administracién De Los Activos Fijos

Con el fin de facilitar la comprension de la propiedad, planta y equipo de la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, CESAR, se trataran los diferentes temas agrupados
segun el ciclo asi:

1 Ingreso
2 Depreciacién y Vida Util
3 Salida

4  Deterioro
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h 10.  Etapas Que Debe Cumplir Un Activo Fijo En La E.S.E.

10.1. Empleo Contable De Los Bienes

El empleo contable de los bienes de la E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO se
desarrolla con base a las normas técnicas establecidas en el Plan General de Contabilidad Pablica

y las Politicas Contables vigentes en cuanto al reconocimiento, registro y valoracién de activos.

El drea de contabilidad es el encargado de asignar e informar los cambios en las cuenta
contables en la contabilidad generalmente aceptada y en la contabilidad de normas
internacionales, para que el responsable de activos fijos actualice la parametrizacién de las
clasificaciones en el software, y de esta manera ejecute los diferentes movimientos, bien sean
ingresos, transacciones por mantenimiento, mejora o reparaciones, traslados de bienes de un 4rea
a otra y salidas de activos fijos; Trimestralmente se consolida estos movimientos y produce el
informe por subcuenta de activos fijos, el cual se entrega dentro de los primeros (5) cinco dias

habiles del mes siguiente al drea de contabilidad para su respectiva conciliacion.

Se presentara un informe trimestral al Comité de Bajas teniendo en cuenta, su
clasificacion, bien, valor, responsable, estado y costo del mantenimiento de los activos.
De acuerdo al Manual de Politicas Contable del Hospital, Se reconoceran como propiedades,
planta y equipo, los activos tangibles empleados por la empresa para la prestacion de servicios;

para propositos administrativos y, en el caso de bienes muebles, para generar ingresos producto
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de su arrendamiento. Estos activos se caracterizan porque no estan disponibles para la venta y se

espera usarlos durante mas de un periodo contable. 4.5. POLITICAS CONTABLES

10.1.1. Reconocimiento
La E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, reconocera como propiedad planta y
equipo. Los activos fijos que tengan un valor superior a un (1) salario minimo mensual legal

vigente a la fecha de reporte de la informacion.

Los activos que se encuentren por debajo de un (1) salario minimo mensual legal vigente
los de acuerdo a lo estipulado en el parrafo anterior se contabilizaran como gastos, aunque los
inferiores a 0.5 salario minimo mensual legal vigente seran controlados administrativamente
bajo un responsable como son: Muebles modulares, sillas ergonémicas, aires acondicionados,
teléfonos, impresoras, archivadores, mesas de noche, escritorios, tensidmetros, colchonetas,

pinzas, nevera, ups, atril, balas de oxigeno, silla de ruedas; entre otros.

Por lo general, se cumple con el primer criterio de reconocimiento cuando los riesgos y

beneficios inherentes a la propiedad del activo se transfieren al hospital.

El Hospital evaluard, de acuerdo con este principio de reconocimiento, todos los costos

de propiedades, planta y equipo en el momento en que se incurre en ellos.
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Estos costos comprenden tanto aquéllos en que se ha incurrido inicialmente para adquirir

0 construir una partida de propiedades, planta y equipo, como los costos incurridos

posteriormente para afiadir, sustituir parte o mantener el elemento correspondiente.

Los terrenos y edificaciones se contabilizaran por separado, asf se hayan adquirido en

forma conjunta.

10.1.2. Medicion Inicial

Las propiedades, planta y equipo se mediran por el costo, el cual comprende, entre otros,

lo siguiente:

Costo de los Elementos de Propiedades Planta y Equipo que Comprende:
e El precio de adquisicion.
e Los aranceles de importacion.

¢ Los impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion.

Costos Directamente Atribuibles Serin:
a) Los costos de beneficios a los empleados que procedan directamente de la construccién o
adquisicion de un elemento de propiedades, planta y equipo.
b) Los costos de preparacion del emplazamiento fisico.
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¢) Los costos de entrega inicial, los de manipulacién o transporte posterior.

&

e’

d) Los costos de instalacion y montaje.

e) Los costos de comprobacién del adecuado funcionamiento del activo originados después
de deducir el valor neto de la venta de los elementos producidos durante el proceso de
instalacion y puesta a punto del activo (por ejemplo, las muestras producidas mientras se
probaba el equipo).

f) Los honorarios profesionales.

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

h) Cualquier descuento o rebaja en el precio se reconocera como un menor valor de las

Propiedades, planta y equipos y afectara la base de depreciacion.

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

adquisicion total, una parte del precio se reconocera como gasto de capacitacion.
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v Costos que no Hacen Parte de los Elementos de Propiedades Planta y Equipo:

a) Los costos de publicidad y actividades promocionales
b) Los costos de formacion del personal
¢) Los costos de administracion y otros costos indirectos generales

d) Los costos por préstamos

10.2. Tipos De Activos

ACTIVOS INDIVIDUALMENTE CONSIDERADOS:

Son aquellos que poseen caracteristicas y vidas utiles diferentes. Como consecuencia se

llevara una hoja de vida y se revisara su vida util al cierre anual del periodo.
La E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, CESAR, llevara los siguientes activos
individualmente asi:

e Terrenos

e Construcciones y Edificaciones

e Vehiculos

e Activos recibidos en comodato

* Maquinaria y equipo

e Equipo médico cientifico

e Equipos de computo

e Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
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e Equipos de comunicacion

10.3. Ingreso De Activos Fijos A La E.S.E.

Todos los ingresos de activos fijos se realizan a través del Almacén, mediante el registro

en el sistema, marcacion, y asignacion del activo fijo al funcionario indicado.

10.3.1. Ingreso De Activos Fijos

Los Bienes mayores a un (01) SMMLYV se ingresaran en el médulo de Activos Fijos del
software, se debe crear el producto y asignarle una clasificacion la cual tiene parametrizado todas
las cuentas contables las cuales fueron asignadas por el 4rea de contabilidad; una vez creado el
producto se realiza el proceso de legalizacion, bien sean como un ingreso (cuando es nuevo el
activo, en donacién o comodato) o una transaccion (cuando son adiciones y mejoras de la
propiedad, planta y equipo en las cuales se incurren para aumentar la vida util, ampliar la
capacidad y eficiencia operativa y asi mejorar la calidad del servicio); una vez cumplan con los
requisitos para el ingreso, como son: Factura, certificado de cumplimiento, acta de inicio,
contrato, certificado de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, si es el caso pdliza,
certificado de cumplimiento de péliza y también acta de entrega o comprobante de baja cuando
son donaciones, en caso que no se establezca el valor de los bienes se debe hacer un avalio de
acuerdo al procedimiento de avalos de bienes; estos ingresos se pueden dar por los siguientes

Casos:

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD



MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
NIT: 824000449-2
GAF - MN - 001

10.3.1.1. Compras

Una vez se tiene la necesidad por parte del responsable de las diferentes dreas
Administrativas y Asistenciales del Hospital, se diligencia el formato de pedido Interno el cual es
firmado por el jefe del 4rea y llevado a la gerencia, si es aprobado se realiza el respectivo tramite
de compra (de conformidad con el manual de contratacion), el cual afecta los recursos
economicos del Hospital; se ingresan al médulo de activos fijos y se liquidan los diferentes

impuestos.

10.3.1.2. Donacion
Son bienes recibidos por terceros, el cual no tiene ninguna contraprestacién econdémica, y
se ingresan en activos fijos de acuerdo al acto administrativo (Resolucién) que se genero por esta

donacion.

Ningun éarea de la entidad puede recibir activo fijo alguno en donacion, sin el previo
concepto y analisis por parte de la Gerencia o el jefe administrativo y financiera, quienes deben
darle la favorabilidad de este, ademas se debe generar su ingreso por la Regente de Farmacia y

Almacén.

Las donaciones son bienes recibidos sin contraprestacién econémica, cuando por
voluntad de una persona natural o juridica se transfiere gratuita e irrevocablemente la propiedad

de un bien.
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Con previa aceptacion del Gerente y la Jefe administrativa y financiera, el procedimiento

para iniciar tramite a la donacion es el siguiente:

* Ofrecimiento de la donacion: El donante debe manifestar su intencién de donar a través
de un documento escrito. Donde se especifica el bien a donar relacionando todos sus
componentes, marca, estado actual, anos de servicios, soportado con el acta de baja de la
entidad o persona donante.

e Aceptacion o negacién de la donacion: Se emite un Acto Administrativo en la cual se
aprueba o rechaza la donacion, con la respectiva firma de la Gerente o Jefe
Administrativa y Financiera. En el caso de que la respuesta sea negativa o corresponda a
una aceptacion parcial, se explicaran las razones.

 El valor de ingreso del activo fijo o bien mueble, sera el que estipule el documento que
soporta la transaccion o el que técnicamente se establezca a través de un avalué
comercial, con el cual se registra en el sistema dindole un niimero consecutivo de activo

y cargandolo al inventario y funcionario correspondiente para su debida custodia.

Para los Bienes Inmuebles ¢l donante, debera presentar la siguiente documentacion:
e Escritura Publica
e Certificado de tradicion y libertad.
e Declaracion libre, expresa y voluntaria del donante de bienes a la ESE HOSPITAL

LOCAL DE RIO DE ORO
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e Registro de donacién

Para los bienes inmuebles y vehiculos donados, el registro de ingreso a los inventarios de
la E.S.E. se realizard s6lo cuando la propiedad figure a nombre de la entidad “E.S.E. HOSPITAL
LOCAL DE RIO DE ORO”. Es decir, para los inmuebles certificados de tradicion y para los

vehiculos tarjeta de propiedad.

10.3.1.3. Comodato
Corresponde al Ingreso de bienes puestos a disposicion de la E.S.E. por un periodo de tiempo
definido, con el objeto de que lo use y disfrute a cambio de su mantenimiento y conservacién. En
este caso, se trata de elementos que estan en el patrimonio de otra organizacion y que, por lo
tanto, su ingreso se realiza solo para efectos de control y seguimiento.
Para realizar el ingreso se debe:
e Legalizar un contrato de comodato, con el Acta de Entrega de Activos Fijos, debidamente
diligenciada, firmada y legalizada.
Las partes que intervienen en este tipo de contrato son:
e El Comodante: el que cede el bien

e El Comodatario: el que tiene el goce de la cosa (bien)

La relacion contractual, bajo la figura de comodato se caracteriza porque:
e Es unilateral: ya que sélo hay obligacion por parte del comodatario.
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e Esreal: se perfecciona con la entrega de la cosa (bien)

e Es gratuito: sélo reporta utilidad para el Comodatario.

Los beneficios de esta figura son:
e Se goza del bien sin pagar dicho uso
e El Comodante, conserva la propiedad del bien

e El bien es restituido al Comodante en el tiempo estipulado en el contrato.

La documentacion requerida para realizar el ingreso y control de los bienes en calidad de
comodato se describe a continuacion:

e Certificado de existencia y representacion legal actualizada y vigente

e RUNT

e Certificacion de parafiscales vigente

e Descripcion detallada del equipo:

e Especificaciones

e Caracteristicas técnicas y tecnologicas

e Seriales

e Marca

e (Cantidad requerida

e (Cantidad de equipos que se daran en comodato

e Hoja de Vida del equipo
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* Copia del registro sanitario INVIMA, o diligenciar el formato INVIMA para equipos que
no requieran

* Copia de la hoja de vida del personal de ingenieria quienes efectuaran labores de
mantenimiento preventivo o correctivo, relacionando copias de formacion profesional y
capacitacion en el equipo. Con registro INVIMA si aplica.

¢ Copia de la declaracion de importacion ante la DIAN.

¢ Copia en medio magnético o fisico de manuales de operacion.

* Certificacion del valor depreciado del equipo (afio actual) y discriminacion del I[VA.

® Certificacion de calibracion del equipo (vigente a la entrada a la ESE)

* Cronograma y cantidad de visitas del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de apoyo tecnolégico.

® Servicio técnico especificando disponibilidad horaria.

® Informar la disposicion de equipos para reemplazo en caso de dafio o alteracion de estos.

* Brindar capacitacién en el manejo del equipo y los insumos.

* Copia de Garantia contra todo riesgo (desastres, hurto, pérdida, dafio etc.) con la que

cuenta la firma, donde se encuentre amparado el equipo dado en comodato

Son activos que se ingresaran siempre y cuando se tenga un contrato indefinido y que el
Hospital tenga el control total del activo; en caso que no cumpla con estos requisitos se debe

hacer un acta de entrega al responsable del activo para llevar un control por parte del Hospital.
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vV La E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, CESAR, reconocera los activos
entregados en comodato todos los activos que superen la base de un (1) salarios minimos legales

vigentes se reconoceran dichos comodatos en dos grupos:

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

2 Los activos que el Hospital tan solo utilice dentro de sus actividades sin tener el control
total del bien, seran reconocidos como Otros Activos no Financieros no Corrientes. Una
vez se cumpla con esto requisitos se imprime y firma el ingreso o transaccién generado
por el modulo de activos fijos, el cual se anexa a la cuenta y se entrega radicado al area

de contabilidad para su respectivo tramite.

10.3.2. Plaqueo De Activos Fijos

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

en el fisico.

El activo inicialmente ingresara a bodega, el cual se le realizaré el respectivo traslado

cuando se tenga identificado al area que seré asignado.
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v 10.4. DEPRECIACION Y VIDA UTIL
10.4.1. Activos Fijos No Depreciables

Se consideran bienes no depreciables, los terrenos, las construcciones en curso y en
general los activos que de acuerdo con su estado no estén expuestos a situaciones que impliquen
deterioro o desgaste material. Los activos depreciables solo pueden ser objeto de depreciacion a
partir del momento en que son entregados para su servicio, mientras ello ocurre, se registran en

la cuenta bienes muebles en bodega para efectos contables.

Terrenos

El valor de los predios de propiedad de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE
ORO CESAR, adquiridos a cualquier titulo, sobre los cuales se encuentran construidas las
diferentes edificaciones, de los destinados a futuras edificaciones o ampliaciones y de otros sobre
los cuales no se tiene una destinacion especifica. Estos bienes pueden ser urbanos o rurales y su

valor no incluye el valor de las edificaciones en ellos construidos.
Muebles en Bodega

Los valores de los bienes muebles y enseres adquiridos a cualquier titulo, que tienen las

caracteristicas de permanencia y explotacion y que transitoriamente se encuentran en deposito,
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mientras son puestos al servicio en las areas del Hospital, para el desarrollo de sus funciones

administrativas y asistenciales.

10.4.2. Activos Fijos Depreciables

Corresponde a las edificaciones y a los bienes muebles en servicio que durante su vida
util pierden su capacidad normal de operacion por causa del deterioro, desuso, utilizacion, causas
naturales u obsolescencia. Para el calculo de la depreciacion a aplicar a cada bien, el drea de

Contabilidad informa sobre la vida util de los activos depreciables,

de conformidad con las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién, en relacion

con el servicio esperado de los mismos, fijando el tiempo respectivo.

10.4.3. Depreciacion De Bienes

Para el calculo de la depreciacion de los bienes muebles e inmuebles, el Hospital aplica
las establecidas por la Administracion con base a la utilizacion esperada del activo por parte del
hospital. De acuerdo al Manual de Politicas Contables del Hospital, se establece la vida 1til de

los activos fijos, de la siguiente manera:
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10.4.3.1. Forma de Establecer la Vida Util

Se establece técnicamente la vida 1til de sus Propiedades Planta y Equipo, con base en:
e Uso esperado del activo
e Deterioro natural esperado
e Obsolescencia técnica y comercial
e Limitaciones o restricciones legales
* Se define en términos de la utilidad que aporte
e La vida qtil puede ser inferior a su vida econémica
e Los terrenos y edificios se tratan separadamente
¢ Se debe revisar la vida util una vez cada periodo contable para evitar que los activos que

estén siendo utilizados se deprecien en un 100%.

10.4.3.2. Vidas Utiles Definidas Para la E.S.E. Hospital Local De Rio De Oro

e Las vidas utiles asignadas a cada elemento de Propiedad, Planta y Equipo son
establecidas por la administracion con base a la utilizacion esperada del activo por parte
del Hospital.

e Las vidas utiles por categoria, son las que se sefialan a continuacion:
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TIPO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO VIDA UTIL
EDIFICACIONES 50 ANOS
MAQUINARIA AY EQUIPOS 10 ANOS
MUEBLES Y ENSERES 5 ANOS
EQUIPOS DE COMPUTO 4 ANOS
VEHICULOS EN EL SERVICIO ASISTENCIA 7 ANOS
VEHICULO AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION 10 ANOS
EQUIPO MEDICO — CIENTIFICO 5 ANOS
EQUIPO DE HOTELERIA Y COCINA 5 ANOS

Estas vidas utiles fueron establecidas segiin la experiencia de los activos actuales que atn

estan en uso. Los elementos de Propiedad, Planta y Equipo tendrdn un monto a depreciar que se

asignara sistematicamente a lo largo de la vida util estimada al bien. La estimacién de la vida

atil, se realizara de acuerdo a la utilizacion de los activos y a lo que se espera sea su expectativa

de duracion.

Esta estimacion debe ser revisada al cierre anual del periodo por la Administracion, e

informando dichos cambios al area de Contabilidad

e-mail: hosprio@hotmail.com
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El valor de la propiedad planta y equipo del Hospital, sera objeto de actualizacion cada
cuatro (4) aios proceso que serd liderado por la jefe Administrativa y Financiera, sin embargo,

podrd realizarse en el momento en que se considere a través de un estudio técnico.

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

entre otros.

10.4.4. Método De Depreciacion

El método de depreciacion utilizado por El Hospital sera el método de linea Recta, segin
las vidas utiles determinadas, esta depreciacion empezaré a partir del mes siguiente en el que el

bien esté en condiciones de ser utilizado.

La depreciacion comenzara a partir del mes siguiente en el que el elemento de Propiedad,
Planta y Equipo esté en condiciones de ser utilizado, esto es, cuando la administracion disponga
del lugar y las condiciones establecidas, para comenzar a registrar depreciacion.
® Se reconocera el cargo por depreciacion de la propiedad, planta y equipo que posee, en el

resultado del periodo contable.
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* Sereconocerd la depreciacion de un activo de propiedad, planta y equipo, cuando dicho
activo esté disponible para su uso, es decir, se encuentre en el lugar y en un contexto
necesario para operar de la manera prevista por la gerencia.

* La entidad debera distribuir el importe depreciable de una propiedad, planta y equipo a lo
largo de su vida 1til, de una forma sistematica con relacion al método de depreciacion
que se haya elegido para dicha propiedad.

* Se determinard la vida util de una propiedad, planta y equipo a partir de los factores como
lo son la utilizacion prevista, el desgaste fisico esperado, la obsolescencia, los limites o

restricciones al uso del activo, entre otros.

Los activos fijos que utilizaran el método de linea recta, seran los siguientes:
1 Plantas, Ductos Y Tuneles
2 Redes Lineas Y Cables
3 Maquinaria Y Equipo
4  Equipo Médico Y Cientifico
5 Muebles, Enseres Y Equipos De Oficina
6  Equipos De Comunicacion Y Computacién
7 Equipo De Transporte, Traccién Y Elevacion

8  Equipo De Comedor, Cocina, Despensa Y Hoteleria
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Vv 9  Cuando una propiedad, planta y equipo posea componentes principales se deberé registrar
la depreciacion de cada elemento por separado, a partir de la vida util que la gerencia
asignd, de acuerdo a los beneficios econémicos que se esperan de ellos.

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

Il El factor de depreciacion, sera revisado anualmente, vigilando que este esté ajustado a la
realidad financiera de la entidad, de no ser asi deber4 ajustarse a dicha realidad.

12 Los terrenos tienen una vida (til ilimitada y por lo tanto no se deprecian.

En el software la vida util se discrimina en las clasificaciones creadas de acuerdo a los

activos que manejan el Hospital y sus respectivas cuentas contables.
10.4.5. Activos De Menor Cuantia

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

Propiedades, Planta y Equipo del Plan General de Contabilidad Pablica.
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10.4.6. Activos Devueltos

Se realiza la devolucion de los activos una vez se revise por el area de mantenimiento o
por sistemas y den un concepto por dano definitivo o por obsolescencia, el responsable debe
diligenciar el FORMATO NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE LA

E.S.E. y entregar el formato firmado y el activo inservible a la Regente de Farmacia y Almacén.

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

procedimiento de baja.

10.4.7. Suspension De La Depreciacion

Cuando se haya dado de baja porque no se espera que genere ningun beneficio
economico futuro de uso; o porque se encuentra en mantenimiento, o bien sea que encuentre
depreciado por completo. Sin embargo, si se utiliza método de depreciacion en funcion de uso, el

cargo por depreciacion serd nulo cuando no tenga lugar ninguna actividad de produccion.

Cuando el activo se entregue al Regente de Farmacia y Almacén se debe diligenciar el
FORMATO NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE LA ES.E.y

firmarlo por las partes, para proceder hacer el traslado del Almacén al area que recibe para su

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD




,\".3?\ 1AL i‘_vm

2
LN MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i # ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
v NIT: 824000449-2
Al GAF - MN - 001 2 ; 4
il oA y alsﬂf-';«

respectivo mantenimiento, se diligenciara el FORMATO TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS
ENTRE FUNCIONARIOS los cuales después de quince (15) dias les notificara el area de
activos fijos para que den un concepto si el activo se puede reparar o se da de baja y de esta

manera ir depurando este responsable de mantenimiento en el sistema.

10.5. Proceso De Salida Y Baja

Este proceso consiste en la salida definitiva de los elementos o activos fijos que ya no son
Gtiles para la ESE, bien sea por su obsolescencia, grado avanzado de deterioro, vencimiento,

pérdida o porque ya no son ftiles o necesarios para la ESE.

10.5.1. Salidas De Activos

La salida de activos solo aplica para los que se dan en préstamo u comodato a otras
entidades y las bajas de activos de la siguiente manera: bajas por inservibles u obsoletos en uso,
bajas por hurto, caso fortuito o fuerza mayor; siempre y cuando sean autorizado por el comité de

Bajas del Hospital, en donde se detalle en el acta el tipo de baja o salida de los activos.

10.5.1.1. Préstamo U Comodato

Aplica cuando E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RO DE ORO CESAR, transfiere de

manera temporal, un activo a otra entidad para el desarrollo de una actividad determinada. El
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Almacenista y el area de Activos Fijos deben recibir copia del respectivo convenio, contrato u

autorizacion que soporte el préstamo u comodato.

Teniendo el documento soporte se procede a realizar la salida en el médulo de Activos
Fijos, y se diligencia el FORMATO TRASLADO DE ACTIVOS F1JOS FUERA DE LA

E.S.E.

10.6. BAJA DE ACTIVOS

Es mediante el cual la entidad decide retirar un activo o bien definitivamente del
patrimonio de la entidad. La baja se cumple con el retiro fisico, la salida de activos fijos en el
modulo del software, lo cual afecta con comprobante contable en el médulo de contabilidad, con
el respectivo cumplimiento de los requisitos y normatividad legal vigente para cada caso. Por lo
tanto, se retira definitivamente del patrimonio de la ESE, a través del FORMATO ACTA DE
BAJA DE ACTIVOS FIJOS debidamente diligenciado y legalizado con las firmas
correspondientes, ésta baja se perfecciona con el retiro fisico de los bienes del inventario de la
entidad, aprobacion mediante acto administrativo (resolucion) ante el comité interno de

inventarios y el descargo de los registros de las cuentas contables correspondientes.

Para realizar una baja de bienes es preciso tener en cuenta las siguientes

recomendaciones:
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e Identificar con total exactitud el inventario de los bienes que seran dados de baja,

estableciendo su cantidad, estado, localizacion, condiciones de registro y valor en libros.

e Obtener los conceptos técnicos, legales o administrativos necesarios que soporten
adecuadamente la decision de dar de baja

e Organizar toda la documentacion soporte de la decision de baja, verificando que se
encuentra completa y ordenada.

e Someter a consideracion del Comité de Bajas de la ESE la propuesta de baja, para su
analisis y recomendacion la decision del Comité que deberan quedar registradas en un
Acta de Comité.

e Preparar y someter a consideracion de la junta directiva el acto administrativo
correspondiente (Resolucion) a la baja de bienes. Una vez la baja quede en firme, se
ordena el destino final de los bienes.

e Tramitar las acciones necesarias para cumplir con la orden de destino final de los bienes
dados de baja: venta, transferencia a titulo gratuito entre entidades, destruccion, entregar
como chatarra, etc.

e Realizar los registros y operaciones correspondientes en los inventarios y en las cuentas

contables afectadas
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10.6.1. Bajas Por Inservibles U Obsoletos

Se entiende por activos y bienes inservibles u obsoletos, todos los que por cualquier
razon no presten un servicio adecuado a la entidad y que su reparacion sea mds costosa que
adquirirlos de nuevo; cuando se encuentren en desuso y sus caracteristicas técnicas no se ajustan
con los requerimientos y funcionalidades que utilice actualmente en la entidad, lo cual debe ir
soportado por un concepto técnico del area competente de mantenimiento, bien sea biomédico,

otros equipos o de sistemas. Los cudles seran objeto de donacién, remate o destruccion.

10.6.2. Bajas Por Caso Fortuito O Fuerza Mayor

Cuando por fuerza mayor o caso fortuito sea necesario dar de baja activos o bienes de la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RO DE ORO CESAR, se debe realizar una inspeccion ocular,
realizar en lo posible un registro fotografico y levantar un acta donde se relacione el hecho con
fecha del dia de ocurrido y el que se realiza la inspeccion; se detalle el suceso que lo genero en el
FORMATO NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE LA E.S.E., para
que el ingeniero de sistemas o el ingeniero biomédico segin corresponda realicen la inspeccion

del activo y determinen el porcentaje de deterioro.

Con lo anterior se procede a levantar un acta por parte del Comité de Bajas de la
propiedad del Hospital, en caso de equipos de computo y biomédicos debera llevar el concepto

del area de sistemas y de mantenimiento.
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Para el caso en el que se realice inventario de la propiedad, planta y equipo de la E.S.E.
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO, por motivos de cambio de gerencia, o que se requiera
para dar cumplimiento a informes solicitados por los entes de control, los activos fijos que se
detecten como faltantes, se revisaran la vida atil y econémica, ‘para ello el paso a seguir sera
reunir al comité de bajas para analizar la situacion y asi tomar correctas decisiones, seguido de
esto se debe levantar un acta en el cual se especifique cada actividad y las conclusiones a las que
se llego, esta acta tiene que ser aprobada por el comité de bajas o en su defecto por la JUNTA
DIRECTIVA para proseguir a identificar aquellos activos que cumplan con estos requisitos
anteriormente mencionados y por ultimo se procedera a dar de baja en el sistema o software

contable.

10.6.3. Bajas Por Perdida O Hurto

Cuando se presenten faltantes de activos deben informar al Regente de Farmacia y
Almacén por parte del funcionario y/o contratista de prestacion de servicio; debiendo realizar la
denuncia respectiva ante autoridad competente, de inmediato y diligenciando el FORMATO

NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE LA E.S.E.

Este documento debe presentarse al Regente de Farmacia y almacén de la E.S.E
HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO CESAR, con el respectivo informe que detalle lo

sucedido.
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Con estos documentos se debe proceder a realizar un acta y salida en el médulo de
activos fijos por parte del Almacenista/responsable de activos fijos de la entidad, con los

respectivos soportes e informar a la Oficina de control Interno disciplinario.

Con dicho informe se adjuntan los soportes y se remiten a la respectiva compaiia de
seguros, con los siguientes documentos:
e Formato notificacion de pérdida o daio de un bien de la E.S.E
e Copia de la denuncia del activo
e Factura de compra, avalud o certificacion del almacén del activo que tenga la entidad
e En caso de declararse responsabilidad por la pérdida del activo tanto administrativa como
fiscal, el responsable debera:
1  Reintegrar el activo por uno de iguales o mejores caracteristicas, o cancelar el valor
del activo a precio en libros, comercial o precio de avalio.
2 Cuando el activo es devuelto al almacén se entiende como un activo recuperado y se
debe proceder al ingreso nuevamente al inventario de la
Entidad. Esto aplica que en caso de pérdida es recuperado ya sea por las autoridades,
aseguradora o reposicion del mismo.
3 Se realiza un ingreso por recuperaciones sin necesidad de factura, sino con el oficio

de quien reintegra el activo a la entidad.
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4 De los hechos que se presenten por este concepto, se debe proceder a informar al

Comité de Inventario de Bienes de propiedad del Hospital.

10.6.4. Enajenacion Onerosa De Bienes Muebles Dados De Baja

Es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a dominio ajeno un bien mueble

dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.

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

de Planeacion Nacional).

El avaliio de los bienes sera un tramite obligatorio en todos aquellos casos en que los

bienes vayan a ser objeto de venta y el Comité tendra la responsabilidad de su cumplimiento.

Las areas de Juridica, Almacén y de Gestion Administrativa participaran en la
estructuracion del proceso de contratacion conforme a las reglas de los articulos 2.2.1.2.2.2.1 y

2.2.1.2.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, segun corresponda, para la enajenacion de los bienes a
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v través de oferta en sobre cerrado o subasta piblica hasta su adjudicacion al oferente que haya

ofrecido el mejor precio para la Entidad.

El responsable del area debe llenar el ACTA DE BAJA DE ACTIVOS F1JOS de los
equipos que va a dar de baja por encontrarse dafiado, inservible u obsoleto, se entrega a las dreas
de mantenimiento o sistemas para autorizar la baja, para que el personal idéneo de estas dreas de
un concepto técnico del bien, si el activo se puede recuperar se realizara la respectiva
contratacion bien sea para compra de repuestos o servicios, si definitivamente esta inservible el
area de Activos Fijos debe hacer un consolidado de todos los equipos para dar de baja, se cita al
comité de baja de activos para hacer una inspeccion visual de los activos dados de baja, se
verifica el estado fisico con su respectiva caracterizacion se deja constancia en el acta con
registro fotografico y relacion mediante ubicacion y grupos en cada 4rea ocupada, y seran
aprobados por la méaxima autoridad (Junta Directiva del Hospital) la cual aprobara y definira el

destino de los activos ya sea para enajenarlos, transferirlos o destruirlos.

Para efectos del avalo que contiene cantidades de equipos, se tendré en cuenta el valor
en libros (vida util y depreciacion) y la cantidad de los elementos teniendo en cuenta los

conceptos de valor de recuperacion del bien y valor de salvamento.

Se realiza el retiro de los activos en el médulo de activos fijos del Software, por medio de
una salida de activos; posterior a eso la gerencia elabora una Resolucion de convocatoria en

donde se establecen los términos y condiciones, lo cual el profesional Especializado de
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Planeacion publicara en la pagina WEB del Hospital, en las carteleras corporativas y medios
radiales la convocatoria por un tiempo determinado de tres (03) dias habiles; El asesor juridico
compilara los sobres cerrados de la propuesta en los términos seialados por la convocatoria,
cuando se cierre la convocatoria se entregaran los sobres cerrados al comité de activos el cual a
los dos dias habiles siguientes abrira los sobres y verificara la asistencia de los proponentes a la
visita, consolidando la lista de oferentes, luego el comité evaltia cada una de las propuestas
seleccionando y adjudicando la propuesta de mayor valor por encima del valor asignado al
grupo.

* En caso de que la propuesta sea menor se anula la propuesta.

e En caso de que sean iguales se declara desierta.

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

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

convocatoria.

Si definitivamente no es posible realizar la enajenacion de algunos activos estos se
deberan disponerse a una empresa. A los dos dias de la evaluacion el profesional Especializado
de Planeacion publicard la evaluacion de las propuestas; el Asesor Juridico Elabora la
Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta firmada por el Gerente de la Institucion
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vV teniendo en cuenta el acta del comité; El Gerente a los tres dias después de la adjudicacion

notifica y comunica mediante oficio de adjudicacion de los proponentes ganadores y en el oficio
se debe especificar el Banco, nimero de cuenta del Hospital; el Tesorero de la Institucién debe
verificar en el banco el recaudo del valor de la enajenacion de los activos objeto de la
convocatoria; una vez el drea de Tesoreria compruebe el pago el técnico de Almacén haré la
entrega de los activos a al oferente, si no es el proponente debe traer una autorizacion autenticada
para entregarle los elementos; una vez retirados los activos del Hospital, el técnico de Almacén

notificara por medio de oficio a la Gerencia y contabilidad de los activos que fueron retirados.

10.7. DETERIORO

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

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

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

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

e Se tiene evidencia sobre planes de disposicion, discontinuacion o restructuracion de la

operacion a la que pertenece el activo.
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Se determinard la pérdida y método del deterioro de acuerdo a las Politicas Contables de la

E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RiO DE ORO CESAR, de la siguiente manera:

Para tal efecto la administracion determinara el importe recuperable por lo menos una vez
al afio a 31 de diciembre; este importe recuperable es el mayor valor entre:
e Valor razonable menos los costos de ventas.
e Valor de uso: es el valor presente de los flujos de efectivo que el Hospital espera obtener

del uso continuado de un activo y de su disposicion al término de la vida 1til.

La pérdida por deterioro se reconocera en los resultados del periodo.
e Al final de cada periodo se identificara por necesidad, se calculara el deterioro causado
sobre aquel activo que cumpla las condiciones de deterioro para este mismo periodo.

e Aunque no haya indicio de deterioro la entidad debe revisar anualmente.
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11. Responsabilidades

Se define Responsabilidad como la capacidad que tiene una persona para responder
(conocer y aceptar las consecuencias) por los hechos propios. Los Servidores Publicos que no
cumplen debidamente sus funciones y obligaciones, que trasgreden (actuar en contra de una ley,
norma, pacto o costumbre) sus prohibiciones o que ejercen abusivamente sus derechos incurren

en responsabilidad.

“La Constitucion Politica Colombiana (Articulo 6°) Los Servidores Publicos son
responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las leyes y por omisiéon o

extralimitacion en el ejercicio de sus funciones”.

Por lo tanto, la responsabilidad de los Servidores Publicos se clasifica en distintos tipos:

e Responsabilidad Administrativa o interna: La que el funcionario tiene ante la propia
Administracion, ante las reglas establecidas por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO
DE ORO y que conforman su régimen general de control interno y autogestion. “El
servidor publico esta obligado a dar cumplimiento a los manuales y procesos de
administracion de bienes, a los procedimientos de recepcion y entrega de inventarios.

e Responsabilidad Patrimonial: La Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 90,
senala “El Estado, en este caso la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO,
respondera patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le sean imputables, causados

por la accion o la omision de las autoridades publicas.
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Responsabilidad Disciplinaria: Corresponden a la generada por incurrir en conductas

calificadas como faltas disciplinables. En el Codigo Disciplinario Unico Ley 734 de

2002, en su articulo 48, numeral 3, sefiala que es falta gravisima “Dar lugar a que por

culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado, en este caso la E.S.E

HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO o a cargo de este, o de empresas o

instituciones en que este tenga parte o bienes particulares cuya administracion o custodia

se le haya confiado por razones de sus funciones.

Responsabilidad Fiscal: Se genera cuando de alguna manera el servidor ptiblico afecta

el patrimonio publico, por lo tanto, es aplicable a funcionarios considerados gestores

fiscales, toda vez que maneja o administran en este caso bienes de la nacion.

Cesacion de Responsabilidad Fiscal:

v" Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

v" Cuando la responsable entrega el recibo de pago correspondiente al valor del bien.

v" Faltante, previo el tramite de autorizacion.

v" Cuando el responsable efectia la reposicion del bien o bienes, en las condiciones y
caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la administracion.

v" Cuando la respectiva Compaiiia aseguradora hace efectivo el pago en las mismas
condiciones establecidas anteriormente.

v" Cuando se produce fallo sin responsabilidad fiscal.
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* Responsabilidad Penal: Para el caso de los Bienes la conducta atipica es la de peculado,
toda vez que este delito implica la apropiacion de bienes y recursos publicos por parte de

los funcionarios.

La responsabilidad administrativa, disciplinaria, patrimonial, fiscal y penal de los
responsables de bienes en deposito, como de servicios de propiedad de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE RIO DE ORO, de otras entidades o de particulares, se determina a través del
proceso disciplinario adelantado por la Oficina de Control Interno Disciplinario que puede
concluir en exoneracién fiscal o continuar con el proceso de responsabilidad fiscal adelantado

por la Contraloria General de la Republica.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propésito de optimizar el proceso de retiro de
personal, el funcionario debe diligenciar y entregar debidamente el formato de actividades para
la entrega del puesto de trabajo, al Grupo Area de Gestién y Desarrollo del Talento Humano de

acuerdo a la descripcion de actividades para el retiro del personal.

11.1.  Asignacién De Responsabilidades Para El Manejo De Activos Fijos

11.1.1. Regente De Farmacia Y Almacén

* Revisar los activos fijos comprados, que entran por comodato o para demostracion con el

objetivo de verificar que cumplan con las caracteristicas necesarias y aprobar la entrada

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD



PHAL L

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i # ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
o NIT: 824000449-2 |
N GAF - MN - 001 !
“%E0R0C Qs ;‘?g'
AD y BIEN®

de éstos. Esta revision debe hacerse en el momento en que el proveedor trae los activos
fijos a la E.S.E. y realiza la entrega.
* Nota: El Regente de Farmacia y Almacén debe ser, en cuanto sea posible, el Coordinador

del drea en la cual se utilizaré el activo fijo.

11.1.2. Coordinador Del Area

* Mantener contacto directo con el Regente de Farmacia y Almacén para la actualizacion
de los activos fijos a su cargo.

¢ Informar oportunamente el Regente de Farmacia y Almacén de Activos Fijos sobre los
danos a los activos, con el fin de poder hacer efectiva la garantia, si ésta alin se encuentra
vigente.

 Diligenciar los formatos requeridos para el correcto manejo de los activos fijos de su area
establecidos por la E.S.E.

* Garantizar el correcto uso de los activos fijos asignados al personal de su édrea.

e No exponer los activos a riesgos que comprometan su buen estado o su funcionamiento.

* Diligenciar con ayuda y supervision del Coordinador los formatos requeridos para reflejar
las novedades que se necesiten para el correcto manejo de los activos fijos de su area

establecidos por la ESE.
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e Ningin activo asignado a un empleado puede cambiar de ubicacion o responsable, sin la
aprobacion del Coordinador de Area correspondiente y del Almacén de Activos Fijos a
través de los formatos establecidos para cada novedad.

e (Cuando un empleado ingrese un mueble o equipo personal que vaya a dejar en su oficina,
debe reportarlo de inmediato a porteria y al Grupo Gestion de Suministro y Almacén para

que, al momento de retirarlo, dicha Area autorice la salida de este.
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12. GAF - MN - FR_Formatos Para Utilizar En El Manejo De Los Activos Fijos

Para el correcto control de los activos se han elaborado unos formatos para reportar las
novedades que se presentan en los centros de costo de la E.S.E., estos documentos hacen parte
esencial del control, debido a que alli se registra la informacién necesaria para realizar las
diferentes tareas que implica el manejo de los activos fijos. Estos formatos deben ser entregados
al personal de Regencia de Farmacia y Almacén. En esta seccién también encontraré la guia para

la entrada de activos fijos por préstamo para demostracion.

A continuacion encontrard una completa guia en donde se explica cada una de las casillas
de cada uno de los formatos que deben utilizar, los responsables de los activos fijos para reportar
las novedades de: traslado de activos fijos entre funcionarios, traslado de activos fijos fuera de la
E.S.E., Ingreso de activos fijos por préstamo para demostracion y baja de activos fijos, el resto
de casillas que aparecen en los formatos y no son explicadas a continuacién son diligenciadas

exclusivamente por el personal de Almacén.

12.1. GAF - MN - FR - 001_Entrega De Activos Fijos Desde Almacén A Centros De Costo

Los siguientes espacios del formato TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS ENTRE
FUNCIONARIOS deben ser diligenciados por el Coordinador o funcionario asignado del Area
que solicita el traslado:

e Nombre del Centro de Costo: nombre del 4rea al que se le asigna el activo.
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Fecha: fecha en la que se hace la entrega.

Nombre del Coordinador de Area que recibe: nombre y apellidos del Coordinador del Area.
Nuevo Funcionario Responsable: nombre y apellidos del funcionario que recibe el activo
fijo para su uso.

Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica

Codigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.

Descripcion del A.F: nombre del activo fijo a trasladar con las caracteristicas como, color,
accesorios y otros que considere pertinente para su facil reconocimiento.

Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

Serie: modelo y otras

Valor Unitario: Valor en pesos que aparece en el documento de inventarios actualizado,
esta casilla puede ser diligenciada por el Regente de Farmacia y Almacén.
Observaciones: aspectos relevantes que se considere mencionar sobre cada activo fijo a
trasladar.

Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que realiza el traslado.

Firma funcionario responsable que recibe: Firma del funcionario que recibe el activo fijo.
Este funcionario se convierte en el funcionario responsable del activo fijo.

Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de bajas

que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas)
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e Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del funcionario de
regencia de farmacia y almacén que recibe el registro para realizar el cambio y actualizar

el sistema.

12.2.  GAF - MN - FR - 002_Traslado De Activos Fijos Entre Funcionarios

Los siguientes espacios del formato TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS ENTRE
FUNCIONARIOS deben ser diligenciados por el Coordinador o funcionario asignado del Area
que solicita el traslado:

® Centro de Costo: nombre del 4rea que realiza el traslado.

e Fecha: fecha en la que se hace la solicitud.

e Nombre del Coordinador de Area que entrega: nombre y apellidos del Coordinador del
Area.

® Funcionario que Entrega: nombre y apellidos del funcionario que entrega el activo fijo.

e Nombre del Coordinador de Area que recibe: nombre y apellidos del Coordinador del
Area.

* Nuevo Centro de Costo: nombre del 4rea que recibe el traslado.

* Nuevo Funcionario Responsable: nombre y apellidos del funcionario que recibe el activo
fijo para su uso.

e (Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica
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Cédigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.

Descripcion del A.F: nombre del activo fijo a trasladar con las caracteristicas como, color,
accesorios y otros que considere pertinente para su facil reconocimiento.

Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

Serie: modelo y otras

Valor Unitario: Valor en pesos que aparece en el documento de inventarios actualizado,
esta casilla puede ser diligenciada por el Regente de Farmacia y Almacén.

Observaciones: aspectos relevantes que se considere mencionar sobre cada activo fijo a
trasladar.

Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que realiza el traslado.

Firma funcionario que entrega: Firma del funcionario que tenia asignado el activo fijo.
Firma funcionario responsable que recibe: Firma del funcionario que recibe el activo fijo.
Este funcionario se convierte en el funcionario responsable del activo fijo.

Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de bajas
que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas)

Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del funcionario de regencia

de farmacia y almacén que recibe el registro para realizar el cambio y actualizar el sistema.
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12.3. GAF - MN - FR - 003_Traslado De Activos Fijos Fuera De La E.S.E.

Este movimiento puede originarse ya sea para mantenimiento de los bienes (equipos y
demas activos) o para realizar préstamos a otras entidades, soportado con un contrato de

mantenimiento y un convenio, o un comodato respectivamente.

Este formato también sera utilizado para traslado de activos fijos a los Puestos de Salud.

Este formato TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS FUERA DE LA E.S.E. es diligenciado
por el Comite de Bajas o la Gerente para la salida por Mantenimiento con la firma del Coordinador
del drea en donde se encuentra ubicado el equipo, y cuando se trata de un préstamo por el
Coordinador del Area que tiene asignado el activo fijo objeto del préstamo. En este mismo formato
se registra la entrada del activo fijo después de su mantenimiento o préstamo para controlar la
entrada y el estado de los activos fijos antes de recibirlos y utilizarlos por el personal de la E.S.E.
El proveedor o persona que recibe el activo fijo debe traer una autorizacién del representante legal

de la empresa destino del activo fijo.

Es necesario dejar una copia del formato con las firmas requeridas en la porteria de la

E.S.E. la cual sirve de soporte al personal de Vigilancia.

Los siguientes espacios deben ser diligenciados por el Coordinador del Area o funcionario

que solicita el traslado fuera de la ESE.:
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Centro de Costo que entrega: nombre del 4rea que realiza el traslado.

Fecha: fecha en la que se hace la solicitud.

Nombre del Coordinador de Area: Nombre y apellidos del Coordinador del Area.

Tipo de traslado: En esta casilla se especifica el motivo del traslado del activo fijo. Si el
motivo es un mantenimiento, el personal autorizado de debe avalar con su firma la salida
del equipo y recolectar las demas autorizaciones que exige el formato. Si el motivo es un
préstamo el responsable de diligenciar este documento y buscar las autorizaciones para la
salida es el jefe del Area que tiene asignado el activo fijo.

Nombre de quien recibe: Nombre de la persona autorizada para sacar de las instalaciones
de la ES.E. el activo fijo, puede ser un funcionario nuestro o una persona de otra empresa.
Destino del Activo Fijo (Empresa / Entidad): Nombre de la empresa o entidad donde sera
enviado el activo fijo.

Fecha de Regreso: Escriba la fecha de regreso del activo fijo de acuerdo con lo establecido
con el Proveedor del mantenimiento o empresa beneficiaria del préstamo, segun sea el caso.
N® de Consecutivo: Este espacio es diligenciado solo por el personal encargado para
traslados por mantenimiento. Es un nimero que llevan en esta area para controlar las
salidas de los activos enviados a mantenimiento.

N° del Activo Fijo: Numero del activo fijo que aparece en la contabilidad y en el sticker
que esta adherido al activo fijo.

Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica
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Codigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta

adherido al activo fijo.

Descripcion del A.F: nombre del activo fijo a trasladar con las caracteristicas como, color,

accesorios y otros que considere pertinente para su facil reconocimiento.

Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

Serie: modelo y otras

Valor Unitario: Valor en pesos que aparece en el documento de inventarios actualizado,

esta casilla puede ser diligenciada por el Regente de Farmacia y Almacén.

Observaciones y Justificaciones del traslado: aspectos relevantes que se considere

mencionar sobre cada activo fijo a trasladar y razén o motivo por la que se solicita el

traslado del activo fijo trasladados fuera de la E.S.E. Es necesario relacionar el contrato de

mantenimiento o comodato, cuando corresponda.

SECCION: FIRMAS PARA LA SALIDA Y REGRESO DE LOS ACTIVOS FIJOS

o Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que realiza el traslado.

o Firma funcionario que entrega: Firma del funcionario que tenia asignado el activo fijo.

o Firma funcionario responsable que recibe: Firma del funcionario que recibe el activo
fijo. Este funcionario se convierte en el funcionario responsable del activo fijo.

o Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de
bajas que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas)

o Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del Regente de
Farmacia y Almacén que recibe el formato y aprueba la salida para que sea autorizada
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por la Subdireccién General de la Gestion Administrativa y Financiera. Esta firma
solo es necesaria para el Préstamo de Activos Fijos.
® Fecha de regreso real: Es la fecha en la que el activo fijo ingresa nuevamente a la E.S.E.
este espacio es diligenciado por el Regente de Farmacia y Almacén, en el caso de un

préstamo.
12.4. GAF - MN - FR - 004_Ingreso Y Salida De Activos Fijos No Propiedad De La E.S.E.

Con el fin de controlar los activos por arrendamiento o préstamo, el Instituto registra el
ingreso y salida de estos a través del formato “Ingreso y Salida de Activos Fijos No Propiedad de
la E.S.E.”, debidamente diligenciados, con fecha de ingreso, fecha de salida propuesta y fecha de

salida real, con el fin de ser controlados por Almacén, en su registro de novedades.

Los siguientes espacios en el formato INGRESO Y SALIDA DE ACTIVOS FIJOS NO
PROPIEDAD DE LA E.S.E. deben ser diligenciados por el Coordinador o funcionario asignado
del Area donde se utilizara el activo fijo en demostracion:

® Centro de Costo que entrega: nombre del 4rea que realiza el traslado.
® Fecha: fecha en la que se hace la solicitud.
* Nombre del Coordinador de Area: Nombre y apellidos del Coordinador del Area.

e Empresa propietaria del Activo Fijo: Nombre de la persona que representa la empresa.
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* Representante de la empresa: Nombre de la persona que representa a la empresa que
realiza el préstamo ante la ESE.

® Tel.: Numeros telefonicos del Representante de la empresa.

* Objetivo del Ingreso: Describa en forma breve y concisa el objetivo del préstamo, por
ejemplo: demostracion para pruebas, investigacion, etc.

¢ Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica

e Codigo: namero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.

® Descripcion del A.F: nombre del activo fijo a trasladar con las caracteristicas como,
color, accesorios y otros que considere pertinente para su facil reconocimiento.

® Fecha de Ingreso: fecha en la que ingresa el activo fijo a la ESE previa revision y
aprobacion del Regente de Farmacia y Almacén.

e Fecha de salida propuesta: Es la fecha para devolver el activo fijo de acuerdo con las
condiciones establecidas entre el Coordinador del Area y la empresa que realiza el
préstamo.

* Fecha de salida real: Escribir la fecha en que sale el activo fijo de la ESE.

» SECCION: FIRMAS PARA LA SALIDA Y REGRESO DE LOS ACTIVOS FIJOS
o Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que realiza el traslado.
o Firma funcionario que recibe: Firma del funcionario que tenia asignado el activo fijo.

o Firma representante de la empresa: firma del representante legal de la empresa.
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Vv o Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de
bajas que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas)
o Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del Regente de
Farmacia y Almacén que recibe el formato y aprueba la salida para que sea autorizada
por la Subdireccién General de la Gestion Administrativa y Financiera. Esta firma

solo es necesaria para el Préstamo de Activos Fijos.

12.5. GAF - MN - FR - 005_Acta De Baja De Activos Fijos

Los siguientes espacios deben ser diligenciados en el formato ACTA DE BAJA DE
ACTIVOS FLJOS por el Coordinador o funcionario asignado del Area que solicita la baja del
activo fijo:

* Centro de Costo que entrega: nombre del area que realiza el traslado.

e Fecha: fecha en la que se hace la solicitud.

e Nombre del Coordinador de Area: Nombre y apellidos del Coordinador del Area.

e (Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica

» Codigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.

* Descripcion Completa del A.F: Describa el nombre del activo fijo a trasladar con los
siguientes: marca, serie, modelo y otras caracteristicas como, color, accesorios y otros
que considere pertinente para su facil reconocimiento.
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* Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

/ e Serie: modelo y otras

e Fecha de ingreso a almacén: fecha que aparece registrada en el sistema, esta informacién
debe ser diligenciada por el Regente de Farmacia y almacén

* Vida util (almacén): se registra la vida ttil segun las politicas contables para cada activo
fijo.

* Tiempo de servicio: tiempo que duro en servicio el bien.

* Valor ingreso a almacén: valor que aparece registrada en el sistema, esta informacién
debe ser diligenciada por el Regente de Farmacia y almacén

* Explicacién motivo para dar de baja: agotamiento total, cambio de tecnologia y otro
(explicar)

* Justificacién del concepto técnico (obligatorio): este campo es diligenciado por los
profesionales encargados del tema (Biomédico- Técnico en Sistemas)

* Firmas del Comité de Bajas: Firma de los integrantes del comité de bajas si ellos son los
que van a aprobar la baja.

e Firmas de la Junta Directiva: Firma de los integrantes de la Junta Directiva si ellos son

los que van a aprobar la baja, esto se da si el Comité remite la decision a esta

Nota: Los activos contaminados deben ser incinerados o destruidos y para certificar esta
actividad se debe levantar un acta que contenga: dia, relacion de los elementos incinerados, firma

del Coordinador del Centro de Costo que los dio de baja, firma del personal de Almacén que
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¥ debe estar presente en la actividad de incineracion o destruccion y la firma del personal de una

empresa competente para realizar estas actividades.

12.6. GAF - MN - FR - 006_Reporte De Activos Fijos Por Pérdida, Hurto O Daiio

e El hurto, pérdida o dafio de cualquier activo fijo o de alguna de sus partes, debe ser
reportado al Regente de Farmacia y Almacén en un plazo no superior a 72 horas a la
ocurrencia del suceso.

* Esresponsabilidad del empleado reportar a su Jefe Inmediato la ocurrencia del suceso
que implique el hurto, pérdida o dafio de un activo fijo o cualquiera de sus partes.

® Es deber de todos los empleados con activos fijos a su cargo responder por el
cumplimiento del presente manual.

e Siempre que se deba reportar el hurto, pérdida o dafio de un activo fijo, éste debera
realizarse en el formato NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE
LA ES.E.

e Esresponsabilidad del Regente de Farmacia y Almacén verificar que el formato
NOTIFICACION DE PERDIDA O DANO DE UN BIEN DE LA E.S.E, se encuentre
debidamente diligenciado antes de ser radicado en la aseguradora.

e Las denuncias por hurto o pérdida de activos fijos o cualquiera de sus partes deben ser

colocados ante la Inspeccion de Policia respectiva dependiendo de su valor se debe
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reportar ante ente correspondiente a las entidades publicas, por el responsable del activo
fijo o en su defecto, la persona que designe el Comité de Bajas.
* El Regente de Farmacia y Almacén es el responsable de garantizar que todo activo fijo se

encuentre registrado en la base de datos y asignado a un empleado.

12.7. GAF - MN - FR - 007_Activos Fijos Sobrantes

Los siguientes espacios deben ser diligenciados en el formato ACTIVOS FIJOS
SOBRANTES.

* Centro de Costo: nombre del drea en donde se presenta el activo fijo sobrante.

e Nombre del Coordinador de Area: Poner el nombre y apellidos del Coordinador del Area.

e (Cantidad: niimero de activos con la misma caracteristica

e (Codigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.

® Descripcion Completa del A.F: Describa el nombre del activo fijo a trasladar con los
siguientes: marca, serie, modelo y otras caracteristicas como, color, accesorios y otros que
considere pertinente para su facil reconocimiento.

® Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

e Serie: modelo y otras

* Posible origen: Escribir posible origen del activo fijo, el origen puede ser: otra area de la
ESE, activo fijo ingresado por algun empleado., etc.

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
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' * Estado: Es el estado fisico del activo fijo y se selecciona de acuerdo con las tres opciones

que aparecen: B (Bueno), R (Regular) y M (Malo).

e Nombre del responsable: nombre del funcionario que estd utilizando o tiene el activo fijo
sobrante.

* Firma: Firma del funcionario que esta utilizando o tiene el activo fijo sobrante.

» Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que presenta el activo fijo
sobrante.

e Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de bajas
que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas

* Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del Regente de Farmacia

y Almacén que recibe el formato
12.8. GAF - MN - FR - 008_Activos Fijos Faltantes

Los siguientes espacios deben ser diligenciados en el formato ACTIVOS FIJOS
FALTANTES.
*  Centro de Costo: nombre del drea en donde se presenta el activo fijo sobrante.
* Nombre del Coordinador de Area: Poner el nombre y apellidos del Coordinador del Area.
» Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica
* Cddigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que esta
adherido al activo fijo.
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vV * Descripcion Completa del A.F: Describa el nombre del activo fijo a trasladar con los
siguientes: marca, serie, modelo y otras caracteristicas como, color, accesorios y otros

que considere pertinente para su facil reconocimiento.

* Marca: es el identificador comercial de los bienes y Servicios

* Serie: modelo y otras

* Posibles causas: Este espacio sirve para determinar el posible destino o la causa del
activo fijo faltante.

* Nombre del responsable: nombre del funcionario que esta utilizando o tiene el activo fijo
sobrante.

* Firma: Firma del funcionario que esta utilizando o tiene el activo fijo sobrante.

* Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que presenta el activo fijo
sobrante.

* Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de
bajas que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas

* Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del Regente de Farmacia

y Almacén que recibe el formato

12.9. GAF - MN - FR - 009_Toma Fisica De Inventarios.

A continuacion, se dardn los pasos a seguir para que cada funcionario correspondiente del
* Centro de Costo: nombre del 4rea en donde se presenta el activo fijo sobrante.

+ Nombre del Coordinador de Area: Poner el nombre y apellidos del Coordinador del Area.
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b 4 * Cantidad: nimero de activos con la misma caracteristica

* Codigo: nimero del activo fijo que aparece en la contabilidad o en el sticker que estd
adherido al activo fijo.

* Descripcion Completa del A.F: Describa el nombre del activo fijo a trasladar con los
siguientes: marca, serie, modelo y otras caracteristicas como, color, accesorios y otros que
considere pertinente para su facil reconocimiento.

* Marca: es el identificador comercial de los bienes y servicios

* Serie: modelo y otras

* Estado: Es el estado fisico del activo fijo y se selecciona de acuerdo con las tres opciones
que aparecen: B (Bueno), R (Regular) y M (Malo).

* Observaciones: si es necesario realizar alguna anotacién especial sobre el activo fijo que
estan reportando.

* Firma del Coord. del Area: Firma del Coordinador del Area que presenta el activo fijo
sobrante.

* Firma integrante del Comité de Bajas: Firma del funcionario integrante del comité de bajas
que supervisa el traslado (presidente o secretario del Comité de Bajas

*« Firma del regente de farmacia y almacén de activos fijos: Firma del Regente de Farmacia

y Almacén que recibe el formato.
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13. Realizacion Del Inventario Fisico De Activos Fijos

13.1. Inventario Anual De Activos Fijos

Para la ESE., el inventario es la relacion ordenada y detallada de toda clase de bienes que
integran el patrimonio de la ESE, lo que permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar

las cantidades de bienes de la ESE, por dependencias y por funcionario.

Los inventarios actualizados deben ser enviados por el Regente de Farmacia y Almacén
de la ESE a cada una de las dreas administrativas y asistenciales que conforman la ESE, por lo
menos una vez al afio (con corte al 31 de diciembre), con el fin de ser verificados por cada
responsable y coordinador del drea o dependencia, para que haga las respectivas observaciones
y/o correcciones si las hay, o de lo contrario certifique su conformidad (con la firma de cada
responsable del inventario y la firma del coordinador del 4rea o dependencia en cada una de las
paginas y responsable de inventarios que tenga a cargo). De lo contrario sera devuelto por el

Almacén con el formato, de Devolucion de Inventario Anual o Novedades de Inventario.

Cada funcionario o contratista de la ESE debe responder personalmente por los bienes

que se entreguen para su uso, custodia y administracion.
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Los funcionarios que tengan bienes a su cargo son responsables de su pérdida o dafio,

cuando este no se ocasione por el deterioro normal, uso u otra causa justificada.

Cada responsable asume la custodia de los activos fijos con la firma o legalizacion de los
formatos de acuerdo con las novedades presentadas con el inventario y activos fijos especificos.
Estos movimientos permiten mantener actualizados los inventarios cuando son reportados en su

momento al Almacén.

De otra parte, existen otros movimientos de activos que si bien no afectan
inmediatamente los registros de los mismos en el inventario, si se lleva su control, a continuacion
se describen:

* Enlos casos en que el area no certifique oportunamente los inventarios, presente
novedades por faltantes, pérdida o dafio, se informara al Comité de Bajas para que
adelante las investigaciones y acciones correspondientes.

* Los bienes de Propiedad Planta y Equipo de la ESE, se agrupan y registran en cuentas de
Bienes en Servicio, ya que se encuentran en uso del personal (funcionarios o contratistas),
para el desarrollo de su funcién administrativa y/o asistencial para el cumplimiento de su
objetivo misional,

e Estos bienes seran controlados por el Regente de Farmacia y Almacén de la ESE, control

que se clasifica en las siguientes etapas.
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13.2.  Asignacién Responsabilidades Inventario Anual De Activos Fijos

e Coordinador de Area

e Cumplir con el tiempo establecido para la realizacion del inventario en su centro de costo.

* Apoyar al personal de su centro de costo en la realizacion del inventario

e Validar la informacion entregada por el personal a su cargo en los formatos de activos
sobrantes y activos faltantes.

* Confirmar con su firma en el documento de inventario la informacién que éste contiene y
la realizacion del inventario fisico.

* Responder de forma inmediata a las solicitudes realizadas por Almacén para la validacién
y verificacion del inventario de activos fijos en su centro de costo.

e Funcionario Asignado

* Revisar con el documento de inventario la correcta ubicacion y buen estado de los activos
fijos a su cargo.

® Confirmar con su firma en el documento de inventario la informacién que éste contiene.

* Reportar al Regente de Farmacia y Almacén las novedades de activos fijos sobrantes y
faltantes que estan a su cargo.

* Responder de forma inmediata a las solicitudes realizadas por el Regente de Farmacia y
Almacén para la validacion y verificacion del inventario de activos fijos asignados a su

cargo.

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD




SN, MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i # ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
o, NIT: 824000449-2
4M\~ GAF - MN - 001 é i &
i Wdap y greneS™®

Para la realizacion del inventario de activos fijos anual por centro de costo se entregan los
siguientes documentos:

* Entregar con carta el inventario de activos fijos discriminados por funcionario
responsable a una fecha determinada y estipulada en el documento. El inventario debe ser
devuelto a Almacén con las firmas respectivas.

e Formatos para reportar novedades del Inventario: ACTIVOS FIJOS SOBRANTES Y
ACTIVOS FIJOS FALTANTES
Formatos para reportar novedades no informadas a Almacén en el momento en que se
presentaron y deben ser actualizadas en el sistema:

e TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS ENTRE FUNCIONARIOS

e ACTA DE BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Los pasos para la correcta realizacion del inventario de activos fijos son los siguientes:

* Elresponsable de cada area debe revisar con el listado de inventario la existencia fisica y
el buen estado de los activos fijos relacionados en dicho documento.

e Si se presentan novedades de faltantes y sobrantes de activos fijos diligenciar los
formatos respectivos.

® Después de realizar la revision fisica se debe confirmar con la firma del Funcionario
Responsable y el Coordinador del Area en cada una de hojas del documento de inventario

entregado la correcta ubicacion y buen estado de los activos fijos.
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W * Entregar en el tiempo establecido por almacén el listado de inventario con las respectivas

firmas, los formatos de faltantes y sobrante de activos fijos, si es necesario.

e Es de obligatorio cumplimiento la entrega del documento de inventario firmado por el
Coordinador de Area y los Funcionarios Responsables, las observaciones realizadas sobre
el inventario no es razon para no firmar el documento e incumplir con el tiempo

establecido.

13.3. Toma Fisica De Inventario
El area de almacén realiza aleatoriamente un inventario fisico a las 4reas de la ESE
teniendo en cuenta la necesidad y las novedades reportadas anualmente por cada drea, para esto

se diligencia el formato TOMA FiSICA DE INVENTARIOS.

13.3.1. Formatos Para Utilizar En El Inventario Anual De Activos Fijos

En la realizacion de los inventarios se pueden presentar algunas novedades como:
Activos Fijos Sobrantes y Activos Fijos Faltantes, también se deben reportar todas las novedades
de traslado entre funcionarios, traslado entre centros de costos y bajas de activos fijos
presentadas durante el afio que no se actualizaron en el momento en que se presentaron, para
estas novedades se utilizan los formatos respectivos que se explican en este manual. Para
reportar los activos fijos sobrantes y faltantes se han creado dos formatos que se encuentran en la

seccion de formatos.
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14. Hojas De Vida De Los Equipos De Computo Y Equipos Biomédicos

Los ingenieros de sistemas y biomédico elaboraran las hojas de vida de los equipos de
computo y equipos biomédicos cada vez que se realice el ingreso de un activo fijo nuevo a la
ESE, esta hoja de vida serd actualizada cada vez que se realice mantenimiento preventivo o
correctivo de los mismos. Los formatos de las hojas de vida quedaran estipulados en el presente
manual:

e HOJA DE VIDA EQUIPOS BIOMEDICOS

e HOJA DE VIDA EQUIPOS DE COMPUTO
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ANEXOS
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ES.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO CESAR CODIGO: GAF-MN-HVB-001
VERSION: 1
MANUAL DE ACTIVOS FIIOS VIGENCIA: 15/9/2021
HOJA DE VIDA EQUIPOS BIOMEDICOS PAGINA: 1DE1
1. IDENTIFICACION DE EQUIPO
NOMBRE: | RS | i PC | | NR | | [xoox
MARCA: | | ACTIVO FUIO [st | [no | In"
MODELO: |ADQUISIION fproPio T [poNaDO | | | [ [
SERIE: {comopaTo {st | Ino | | | | |
CODIGO ECRI [centro OE COSTO | | | | | [
2. DESCRIPCION DEL EQUIPO
EQUIPO [moviL 1 [Fuo [ | [ T |
NIVELES DE RIESGO MANTENIMIENTO
CLASE | PREVENTIVO |
FOTOFRAFIA CLASE I1A FRECUENCIA SEMESTRAL |
CLASE 1B
CLASE il
NIVEL DE COMPLEJIDAD |CAUBRACION
MUY ALTO Fvnumon DE DESEMPENO
CLASIFICACION BIOMEDICA ALTO
DIAGNOSTICD MODERADO MAGNITUDES QUE SE MIDEN
BAIO PESO |
MANUAL TECNOLOGIA PREDOMINANTE REGISTRO TECNICO
FISICO NEUMATICA TENSION MAX ALTO
DIGITAL MECANICA TENSION MIN ANCHO
ELECTRICA CORRIENTE MAX VOLUMEN
ELECTRONICA CORRIENTE MIN CAPACIDAD
POTENCIA TEMPERATURA
FRECUENCIA PESO
PRESION CVELOGIDAD
3. REGISTRO DE APOYO TECNICO
MANUALES: OPERACION | Jusuario | ImTTO |oEspiEce | |PARTES 1
4. COMPONENTES ACCESORIOS
NOMBRE MARCA MODELO SERIE
5. RECOMENDACIONES DEL FABRICANTE
6. IDENTIFICACION PROVEEDOR
NOMBRE: CIUDAD:
DIRECCION: NIT:
N* ORDEN DE COMPRA: TELEFONO:
CONTRATO N™: CORREOQ:
N* FACTURA: FECHA DE COMPRA:
COSTO EQUIPO: GARANTIA:
7. LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS SOPORTES ANEXOS A LA HOJA DE VIDA R N AR ae
AX NAX NA OBSERVACIONES

COPIA REGISTRO SANITARIO O PERMISO DE COMERCIAUZACION

COPIA REGISTRO DE IMPORTACION ( SOLO IMPORTADOS )

COPIA FACTURA

COPIA DE INGRESO AL ALMACEN

COPIA DE ACTA DE RECIBO A SATISFACCION POR EL PRESTADOR

PROTOCOLO DE MTTO PREVENTIVO DEL FABRICANTE

CARTA Y CRONOGRAMA DE MTTO POR EL TIEMPO DE GRARANTIA

GUIA RAPIDA DE OPERACION

COPIA DE ACTA DE RECIBO A SATISFACCION POR EL OPERADOR

RECOMENDACIONES DEL FABRICANTE PARA USO DE ACCESORIOS Y CONSUMIBLES

RECOMENDACIONES DEL FABRICANTE PARA ASEGURAMIENTO METROLOGICO

ESTIMATIVO DE COSTO DE ACCESORIOS Y CONSUMIBLES

JRECOMENDACIONES DE UMPIEZA Y DESINFECCION

REGISTRO DE CAPACITACION INICIAL

NR: NO REGISTRA | NT: NO TIENE AX: ANEXO NA: NO APLICA
| I
ELABORO REVISO APROBO
SANDY DAREINY SANCHEZ SANCHEZ COMITE DE BAIAS JOHANA RIVERA
ASESOR CONTABLE JEFE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




ESE HOSPITAL LOCALDE RiO DE ORO

Cédigo: GAF-MN-HVEC-001

RIO DE ORO - CESAR R
Formato Hoja de Vida - Equipos de Fecha de Elaboracién
Computo 15/09/2021
1. CONFIGURACION ACTUAL HARDWARE:
.(r:ig;::ta i Escritorio Todo en Uno Portatil
Tipo de Monitor Marca
Sistema Operativo
Placa CPU
Marca y Modelo
Py Modelo Serial
Serial CPU
. Placa Monitor
Procesador Veiocidad
Teclado Serial
Memoria RAM Capacidad Ps2 usB
Disco Duro .
Marea Capacidad Tecnologia Marca
IDE SATA SCsI Mouse Serial
Tarjeta de Video Tafjgta de Video PS2 USB
Integrada Adicional
Disco Flexible Si ] l No Serial Marca
Lector / Quemador | Si No Tipo Serial
Parlantes Si No Tipo Serial
Foto CPU Puertos USB | Cantidad Foto Monitor
2. IMPRESORA:
FOTO MARCA MODELO TIPO SERIAL




ESE HOSPITAL LOCALDE RiO DE ORO
RIO DE ORO - CESAR

Cédigo: GAF-MN-HVEC-001

Version:1
Formato Hoja de Vida - Equipos de Fecha de Elaboracién
Cémputo 15/09/2021
3. CONFIGURACION DE RED:
NOMBRE DEL EQUIPO EN RED (Si/ NO) DIRECCION IP DIRECCION MAC
4. TARJETAS DE RED:
MARCA INTEGRADA VELOCIDAD MARCA ADICIONAL VELOCIDAD
5. SOFTWARE INSTALADO: 6. TIPOS DE MANTENIMIENTO
N° NOMBRE VERSION TIPO PREVENTIVO CORRECTIVO
1 R Dia Mes Afo
2.
3 RESPONSABLE
4. OBSERVACIONES
5.
6.
i
8.
10. TIPO PREVENTIVO CORRECTIVO
1. PECHA Dia Mes Afio
12,
13. RESPONSABLE
14, OBSERVACIONES
15.
16,
17.
18.
19. TIPO PREVENTIVO CORRECTIVO
20. W Dia Mes Afo
21.
22. RESPONSABLE
23.
24,
25.
26.
27.
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ESE HOSPITAL LOCALDE RiO DE ORO
RIO DE ORO - CESAR

Formato Hoja de Vida - Equipos de

Cédigo: GAF-MN-HVEC-001

Version:1

Fecha de Elaboracién
- Cémputo 15/09/2021
7. UBICACION ACTUAL:
USUARIO
FECHA RESPONSABLE DEPENDENCIA FIRMA




PYIAL Lnp

\@5’1\“%{ MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL
HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO
i # ? EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
) NIT: 824000449-2

T GAF - MN - 001

Y2 0R0.CP”

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Cédigo Disciplinario Unico Ley 734 de 2002

Decreto 1082 de 2015

Decreto 1499 de 2017

[nstructivo 002 de 2015

La Constitucion Politica Colombiana (Articulo 6°)

Ley 1955 de 2019

Leyes 1314 de 2009

Manual de politicas contables implementacién NIIF ESE Hospital Local de Rio de Oro Cesar
NIC 16

NIIF (Normas Internacionales de Informacién Financiera)
Resolucion 113 de 2016

Resolucion 192 de 2016

Resolucion 193 de 2016

Resolucion 193 de 2016

Resolucion 219 de 2020

Resolucion 468 de 2016

Resolucion 533 de 2015

Resolucion 620 de 2015

Resolucion 693 de 2016

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD
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JOHANNA RIVERA

JEFE ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

E.S.E. HOSPITAL LOCAL DE RIO DE ORO-CESAR

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Sandy Dareiny Sanchez Sanchez
Asesor Contable

Marbin Leonardo Quintero Rojas
Pasante UFPSO

Comité de Bajas

Johanna Rivera
Jefe Administrativa Y Financiera

Calle 1° # 3-24 Avenida Araujo Cotes - Teléfono: 5619073 - 5619519
e-mail: hosprio@hotmail.com
CALIDAD Y BIENESTAR, TU MEJOR EXPERIENCIA EN SALUD




