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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales y de

apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Retirar definitivamente la propiedad, planta y equipo del patrimonio
de la E.S.E Carmen Emilia Ospina que se encuentren, obsoletos, dafados, averiados,
destruidos, alterados y/o inutilizados o en pésimas condiciones, o por hurto, caso fortuito o

fuerza mayor teniendo en cuenta las politicas
administrativos y bajo las condiciones legales y ambientales adecuadas.

institucionales,

los procedimientos

ACTIVIDADES
CICLO
No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Consolidar informacion
recolectada durante el afio para
soportar las actividades que
conlleven a la baja de
propiedad, planta y equipo
como lo son: Listado de activos
fijos .
- Almacenista
e Visitas programadas vy /
. general
1 p gene_‘radas a traves de Co,ncgptos /
los inventarios ya sean técnicos
aleatorios o anuales / Apoyo :
' o profesional activos
_ _ C_:omunlcacmnes fijos
Se dara de baja también en | internas SIMAD
casos especificos en los que se
genere un requerimiento
esporadico, para lo cual se
debe dar cumplimiento de las
mismas actividades.
Revisar el inventario y clasificar
los bienes teniendo en cuenta
su estado de deterioro por
obsolescencia y depreciacion Auxiliar
por medio del Software administrativo
5 H Institucional en el modulo Software /
Activos fijos, de acuerdo a los Institucional Apoyo
reportes generados en el item profesional activos
anterior y genera la Informacion fijos
pormenorizada de los bienes
listados en la actividad anterior
teniendo en cuenta la siguiente
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informacion:

Clasificacion por lotes:
e Mueblesy enseres:

Mantenimiento:
e Equipos médicos

Biomédica:
e Equipo odontoldgico

Biomédica:
e Equipos de oficina

Mantenimiento:
e Equipos de refrigeracion

Mantenimiento:
e Vehiculos

Mantenimiento:
e Equipos de comunicacion
y computo

Tics-sistemas:

Informacién Especifica de los
bienes:

e Ubicacion  del bien.
(Zona, sede, area o
servicio).

Fecha de compra.
Numero del bien.
Serial.

Caddigo contable.
Descripcion del bien.
Meses depreciados.
Vida util.

Soporte fotografico.
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Enviar en un tiempo acordado
entre las partes las partes
técnicas a la consolidacion de la
informacion recolectada, por
SIMAD a los responsables
técnicos (segun la propiedad,
planta y equipo), solicitando que
se realice el concepto técnico
de cada bien listado.

SIMAD

Auxiliar
administrativo
/
Apoyo
profesional activos
fijos

Realizar visita a los servicios 0
areas donde se encuentra
ubicado el bien a inspeccionar
para generar el respectivo
concepto técnico.

N/A

Responsables
técnicos

Emitir por SIMAD original del
concepto técnico firmado por el
responsable técnico (tics,
mantenimiento, biomédico), al
area de almacén el tiempo
acordado al recibido de la
comunicacion interna por parte
del almacén general.

Debe tener en cuenta los
siguientes criterios y
condiciones técnicas de cada
activo:

e Concepto técnico (tics,
mantenimiento,
biomédico).

Tiempo de uso.
Depreciacion.

Estado actual.

Vida util de los activos.
Hoja de vida.

Nota aclaratoria: De acuerdo a
los criterios anteriormente
mencionados se debe proceder

SIMAD
/
GCI-S1-F2
Concepto técnico

Responsables
técnicos
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a hacer el traslado fisico del
bien inmueble en baja a
almacén general y en el
software institucional pasando
de la cedula del responsable del
activo a la cedula del apoyo
técnico de activos fijos en
ubicacion bajas.

Verificar que la documentacion
esté debidamente generada por
los responsables técnicos (tics,
mantenimiento, biomédico).
Caso contrario se debe notificar
al responsable solicitando de
manera inmediata los ajustes
pertinentes para el
cumplimiento.

SIMAD

Almacenista
general
/
Apoyo
profesional activos
fijos

Convocar de manera inmediata
a la Comision Evaluadora (ver
Resolucién del comité de
propiedad, planta y equipos)
para la socializacion de la
informacion recolectada durante
las visitas y los conceptos
técnicos emitidos por los
responsables técnicos.

SIMAD

Almacenista
general

Emitir documento quesoporte la
viabilidad de retirardel servicio y
dar de baja los bienes
identificados por las visitas y
solicitudes tenidas en cuenta
para este procedimiento.

GC-S3-F1
Acta

Comision
evaluadora

Citar por medio de SIMAD a
todos los integrantes que
conforman el Comité de
propiedad, planta y equipo
segun la Resolucion vigente.

SIMAD

Almacenista
Almacenista
general
general

10 H

El Comité de propiedad,planta y
equipo debe desarrollar las
siguientes acciones:

GC-S3-F1
Acta

Comité de
propiedad, plantay
equipo
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e El| almacenista presenta
al comité el listado
clasificado de los bienes
a dar de baja con sus
respectivos soportes del
comité  evaluador vy
soportes técnicos por
parte de (tics,
mantenimiento,
biomédico).
e Se autoriza la
elaboracion de la
resolucion de bajas y
destino final de los
bienes declarados
inservibles 0 no
utilizados por la Empresa
Social del Estado
Carmen Emilia Ospina.
e EI comité determina la
modalidad venta por
martillo por la cual se
daré de baja los bienes.
Proyectar la resolucion de baja
de los bienes indicando la Almacenista
11 H recomendacié.n de destinacion Resolucic’)n.de baja general
de los mismos para la de los bienes /
respectiva revision del Asesor Asesor juridico
Juridico.
Revisar y firmar la respectiva
resolucién proyectada por el
Almacenista General con el
12 H respectivo visto bueno del Resolucion Gerente
Asesor Juridico. Si la modalidad
de venta es por martillo (Ver a
partir de la actividad 23).
Enviar al area de Contabilidad SIMAD Almacenista
copia de laResolucion de baja / general
13 \Y :
de bienes con sus Documentos /
correspondientes  actas de soporte Auxiliar de activos
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adjudicacion, salidas de activos
generado por el Software
Institucional,  destruccion o
entrega de bienes como un
movimiento mas para Ssu
correspondiente registro y
saneamiento contable (Actas de
adjudicacion).

fijos

Archivar el fisico el concepto
técnico (Tics, mantenimiento,
biomédico) acta de la comision
evaluadora, acta del Comité de

Auxiliar de activos

14 propiedad, planta y equipos, | Carpetas en fisico fi
g : : jjos

resolucion de baja del bien y

acta de adjudicacion o acta de

entrega del bien al area Gestion

Ambiental.

SALIDA POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Informar de manera inmediata

a través de comunicacion Funcionario de

interna simad al interventor o SIMAD

. planta

15 supervisor del contrato en caso / /

de ser contratista, de ser Oficio .

. . Contratista

funcionario de planta

comunicarse con el Subgerente.

Con base al inventario

individual, el funcionario que

tiene bajo su custodia el bien

desaparecido, debe instaurar el

respectivo denuncio ante Ila

autoridad competente con la . .

siguiente informacion: Funcul)narlo de
16 Denuncia b a/nta

e Numero de la placa. Contratista

e Caracteristicas del bien
(clase, naturaleza,
marca, modelo 0
referencia, serie y valor
del mismo).

Nota: esta actividad debe ser
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inmediata.

Presentar informe escrito vy
detallado de lo ocurrido a
Gerencia anexando copias de
la denuncia a las siguientes

personas:
e Subgerente.
e Jefe inmediato. Info/rme Funcionario de
17 H o Alchenigta. Denuncia planta
e Revisor Fiscal. | / _
e Oficina de Control Interno SIMAD Contratista
Disciplinario.
Dejando copia del envio del
reporte. Esta actividad se debe
realizar en un tiempo no mayor
a las 24 horas posteriores a los
hechos.
Requerir al corredor de seguros
para que formule ante Ila
compafiia  aseguradora la
t . < 4 Subgerente
18 H sc_)I|C|tud o!e indemnizacion del N/A administrativo y
bien o bienes hurtados (Ver financiero
procedimiento GA-S1-P2
adquisicion de pdlizas de
seguros).

Ordenar de oficio a la Oficina
de Control Interno Disciplinario,
en un tiempo nomayor a ocho
dias depresentado el informe, la
19 H apertura de la investigacion Oficio Gerente
respectiva para establecerlas
responsabilidades,

administrativas disciplinarias y
fiscales del hecho.

Informar al servidor publico o
: e Subgerente
contratista una vez notificado " .
20 H SIMAD administrativo y
por parte del corredor de financiero

seguros de la decision por parte
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de la compafiia aseguradora en
el reconocimiento del siniestro,
el valor del excedente de la
indemnizacion que debe
cancelar a la entidad y asi
gquede resarcido el bien
desaparecido.
Elaborar el comprobante de
salida en donde se evidencie el .
, Almacenista
hecho  (registrar en las Software
. . L general
21 H observaciones el motivo por el Institucional /
cual se da de baja el bien), / - .
Auxiliar de activos
proceder a descargar el valor| Comprobante de i
. . ) ijos
de los bienes de los registros de salida
la cuenta contable.
Enviar al area de Contabilidad Almacenista
. ) SIMAD
copia delcomprobante de salida, | general
22 A como un movimiento mas para /
. ) Comprobantede - .
su correspondiente registro y . Auxiliar de activos
- salida .
saneamiento contable. fijos
MODALIDAD DE VENTA POR MARTILLO TENER EN CUENTA
Radicar oficio en medio fisico o Gerente
23 H magnético al _,banco pqpular Oficio / _
sobre la intencion de surtireste Almacenista
proceso con su gestion. general
Recibir la oferta comercial vy .
. . Almacenista
modelo de carta de aceptacion | Oferta comercial
o general
emitida por elBanco Popular y /
24 H N /
hacer llegar al asesor juridico | Modelo de carta de o
i L, g Asesor juridico de
para su respectiva revision y aceptacion :
. gerencia
visto bueno.
Recibir informe del Banco
Popular una vez realizada la
visita de inspeccion de los Almacenista
25 H diferentes bienes que fueron Informe general
aprobados para la modalidad de
venta por martillo y el valor
ofertado por lote.
26 H Remitir via SIMAD el informe SIMAD Almacenista
allegado por el Banco Popular general
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a las areas Gerencia,
Sugerencia, Revisoria Fiscal,
Contabilidad y Control Interno
con el fin de dar a conocer lo
ofertado por el Banco. EI
término para realizar
observaciones al informe sera
maximo de dos (2) dias.

27 H

Notificar a la gerencia sobre las
ventas por martillo de Ila
aceptacion de la propuesta
hecha por esta entidad para
gue se continue con el
respectivo proceso.

Acta de
adjudicacién

Almacenista

general

/

Banco Popular

28 H

Los adjudicatarios de los bienes
se presentan ante el almacén
de la E.S.E. Carmen Emilia con
el original del acta de
adjudicaciéon 'y copia de la
consignacion realizada al banco
popular por la compra de dichos
bienes (Volver al punto 13).

Anexo a esto se debera realizar
un acta de entrega donde se
consigne la siguiente
informacion:

e Nombres y apellidos del
adjudicado.

e Numero de identificaciéon
del adjudicado.

e Nombre del almacenista
0 quien haga de sus
veces en calidad de
hacer entrega del bien o
bienes.

e Listado del bien o bienes
a entregar (se debe
registrar la descripcion

Acta adjudicacion
/
Consignacién
/

Acta de entrega

Banco Popular

Buscamos la excelencia por su salud, bienestar y dignidad

D LINEA AMIGA @ WHATSAPP

8632828

304384 99 92

¥yifoo

ESE Carmen Emilia Ospina




ESE

CARMEN EMILIA OSPINA
Saud, bierestar y dgnidad

PROCEDIMIENTO
BAJA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

mpj

PROCESO: GESTION
ADMINISTRATIVA

CODIGO: GA-S2-P8

VIGENCIA: 22/08/2023

V7 PAGINA 10 de 10

completa del bien).

e Registrar las firmas de
las dos partes.

¢ (Almacenista y
Adjudicado) como forma
de hacer constar la
correcta entrega del o los
bienes al adjudicado.

29 A

Aquellos que no sean
eliminados por ésta modalidad
deben ser notificados mediante
un acta y comunicacion interna
SIMAD al responsable del area
Gestion Ambiental con el fin de
realizar la correcta disposicién
final de los bienes de acuerdo
al PEGHIRS (Volver al punto
13).

Acta

SIMAD

Almacenista
general

CONSIDERACIONES ESPECIALES

Las actas de

adjudicacion: son aquellas que el Banco Popular allega a la entidad
una vez se cumpla con todas las actividades de venta por matrtillo.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion el cambio Fecha de aprobacién
3 Modificacion del documento: 02/11/2017
4 Modificacién del documento: 19/03/2019
5 Modificacién del documento: 15/11/2019
6 Moadificacién del documento: 06/09/2021

Modificacién del documento:

Se modifica documento con el

fin de obtener una mejora

continua en el subproceso

“Almacén”, se realizaron los

siguientes ajustes:
1. Actualizacion de Ia

i vigencia. 22/08/2023

2. Modificacién de los

items: 2, 5, 6, 10, 14 y

18.
3. Modificacion de |a
codificacion de los
registros.
4. Ajustes estructurales.
(2727, ‘axw‘&a i
ombre: Gloria Stella
Delgado Perdomo.
Cargo| Almacenista.
7 /) F;
» Y .
‘mb . Nombre: Irma Susana | Nombre Duran
Nombpre:| Evelyn Karolina | Bermudez Acosta. Rod ‘
Garcia Polanco. Contratista area Garantia de la | Carge Subgerente
Agremiada Asistir. Calidad. Administrativo.
\ | Elaboré Revis6

Aprohé
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