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1. OBJETIVO:
Salida de los bienes devolutivos y de consumo del inventario de Almacén, por baja y/o obsolescencia de las diferentes áreas de la institución. 
2.  ALCANCE:

Desde la Baja por perdida de bienes o por  hurto hasta que se elabora el reporte a la Subgerencia Financiera.

3. GLOSARIO:

Baja de bienes por hurto, robo y muerte de semovientes: Éste se presenta por faltantes de elementos de consumo o devolutivos o por muerte de semovientes.

4. RESPONSABLES:
· Almacenista General 
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· establecer ante las autoridades competentes denuncia sobre la perdida o hurto del bien o bienes de la ESE.

·  presentar informe detallado a la compañía de seguros.
· enviar copia de toda la documentación a la oficina de control interno disciplinario y apoyo jurídico para lo de su competencia.

· enviar por parte de almacén a la oficina de contabilidad el acta de baja por hurto o perdida para realizar el registro de descargo de los bienes.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Área administrativa y/o Asistencial
	Baja por perdida de bienes o por  hurto 
	El responsable de los bienes da aviso a la Gerencia y/o Oficina de Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico, mediante memorando solicitando la realización de una inspección ocular y presenta denuncia penal ante la autoridad competente, dentro de las siguientes veinticuatro (24) horas al percatarse del hecho, de la cual debe presentar copia.
	· memorando

	2
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico
	Informar compañía de seguros
	Remite informe escrito a la Compañía de Seguros sobre lo sucedido.
	· informe

	3
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico
	Remisión de informe
	La Oficina remite el original del informe de la denuncia penal al Gerente, quien a su vez ordena si es del caso una investigación administrativa o disciplinaria correspondiente y designa a los funcionarios para realizar la inspección ocular. Igualmente autoriza al almacenista mediante memorando, realizar el registro en la cuenta.
	· Informe
· memorando

	4
	· Comisión de Inspección
	Elaboración de acta
	Los funcionarios comisionados para realizar la inspección ocular, elaboran un acta del hecho y remiten el original a la Gerencia y Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico.
	· Acta

	5
	· Funcionario Responsable
	Recibido de documentación y descargo de bienes  
	El almacenista recibe el original del acta de inspección ocular y la denuncia penal para que los bienes sean descargados del  inventario. 

Almacén remite la información a contabilidad  para que los bienes sean descargados de la cuenta de bienes en servicio o en depósito y cargarlos a la cuenta de responsabilidades en proceso con el nombre y número de cédula del funcionario responsable y el valor de los bienes.
	· Comprobante de baja

	6
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico y/o organismos de control
	Fallo primera instancia
	1.- En caso de declararse responsabilidad tanto administrativa por la pérdida de un bien el responsable deberá:

Reintegrar el bien por uno de iguales o mejores características o;

Cancelar el valor del bien o precio comercial previo avalúo.

2.- Esta responsabilidad debe declararse mediante acto administrativo motivado, en el cual se sanciona al funcionario. Copia del acto administrativo debe remitirse al almacenista y a contabilidad.
	· acto administrativo

	7
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico y/o organismos de control
	Fallo segunda instancia 
	1.- Si la institución en su investigación administrativa determina que no existe responsabilidad por parte del funcionario que tenía a cargo los bienes, se debe  declarar mediante acto administrativo motivado, en el cual se exonera al funcionario de toda responsabilidad. Copia del acto administrativo debe remitirse al almacenista.

2.-A contabilidad reciben de la dependencia administrativa o quien haga sus veces, copia del fallo de exoneración, para realizar la baja mediante asiento de diario y descargar de la cuenta de responsabilidades en proceso.
	· acto administrativo

	8
	· Funcionario responsable
	Actualizar información
	Se actualiza la ficha de activo, se descarga del consolidado de almacén y se informa sobre el descargo de la depreciación y los ajustes del activo.
	· Ficha de activo

	9
	· Funcionario responsable
	Archivo 
	Archiva de documentos soportes 
	· Documentos de soporte

	10
	· Funcionario Responsable
	Informar
	Elaborar el reporte a la Subgerencia Financiera.

La Subgerencia Financiera debe remitir la información a la compañía de seguros indemnice la perdida (por restitución del bien se seguirá el proceso de reposición de bienes).
	· reporte


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Manual de funciones.
· Estatuto de Contratación

· MECI

8. RIESGOS:

· Que los bienes no se encuentren asegurados.

· Que los bienes se encuentren en poder de personas diferentes a los funcionarios.

· Que los bienes no se encuentren correctamente registrados en los libros.

· Que se presente hurto ficticio de los bienes.

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Existencia de manuales de funciones y procedimientos.

· Definir y asignar responsabilidades sobre los bienes entregados. 

10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991

· Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998

· Ley 734 de 2002.

· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001

· Decreto 1599 del 19 de Mayo de 2005
· Estatuto de Contratación Hospital Rosario Pumarejo de López.

11. ANEXOS:
· Flujograma.
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