CARACTERIZACION DEL PROCESO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SUMINISTROS - GBS.

AREA DE GESTION: APOYO.

OBJETIVO GENERAL: Planear, Adquirir, Administrar, Suministrar y Evaluar todos los elementos, materiales, insumos,
material médico quirdrgico, medicamentos, bienes muebles e inmuebles, vehiculos, equipos y sistemas (hardware y
software), de forma transparente, oportuna, eficiente, eficaz y de calidad y asi poder cumplir con los objetivos propuestos.

RECURSOS REQUERIDOS

HUMANOS Fisicos FINANCIEROS
1. Personal de Planta de Ila
Institucién:
v Gerente Empresa Social del | , |nstalaciones fisicas Almacén v i .
Estado. habilitadas y seguras. Salario ~  del Auxiliar
v Subgerente Administrativa. v Mobiliario y equipos de oficina. Administrativa de Almaceén para
v Auxiliar  Administrativa  de | v gyministros de oficina. la correspondiente vigencia.
Almacén. v Equipps de computo v Las o correspondientes
v Jefes de area. telecomunicaciones. apropiaciones presup.uestales
v Comité de Compras. v Estanterias. para realizar las diferentes
. v'  Estibas de madera y/o plasticas. actlw_d_aqes del _plan . de
2. Contratistas: v Neveras y enfriadores. adquisiciones de la vigencia.
v' Asesor de sistemas.
v Contador.
ENTRADAS SALIDAS
v" Normatividad vigente.
v' Plan de Desarrollo Institucional. Normas sobre el proceso actualizadas y socializadas.
v" Plan de Gesti6n Gerencial. Proyectos ejecutados.
v' Plan de Accion. Indicadores del proceso elaborados, socializados,
v" Plan Anual de Adquisiciones. implementados y evaluados.
v" Plan anual de mantenimiento. Adquisicién de bienes y servicios de una forma oportuna y
v' Biblia o catalogo de bienes. con calidad.
v" Presupuesto de la vigencia. Entrega de los bienes y suministros a las diferentes areas
v"Inventario de bienes actualizado. del Hospital.
v' Estatuto de contratacién. Bienes muebles e inmuebles asegurados.
v" Informe de necesidades de bienes. Pago oportuno a los diferentes proveedores.
v' Todos los procesos del Sistema Integrado de Control | Bienes y servicios valorados, registrados y contabilizados.
interno. Informes reportados de forma oportuna y veraz a los
v Certificados de disponibilidad y registro presupuestal. | diferentes entes de control.
v" Solicitud de pedidos al Almacén. Avalud6 de los bienes actualizado.
v" Planes de mejoramiento. Bienes organizados para dar de baja.
v' Actas del comité de Compras
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO.

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO BAJO EL CICLO PHVA

CICLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
CP:rerElfJipugsto de la vngencw(lj. 1. Determinar las necesidades bienesy | vV Formato de solicitud de
D'e C%.Ic.)ds d . te suministros de las diferentes areas bienes y suministros

Isponibilida y registro del Hospital. diligenciado.
presupuestal
Plan de Adquisiciones de
vigencias anteriores. 2. Preparar el borrador del Plan Anual | v* Borrador del Plan Anual de
Ejecucion presupuestal de Adquisiciones del Hospital. Adquisiciones.
vigencia anterior.
v" Plan Anual de
P Borrador Plan Anual de | 3. Adoptar, publicar y socializar Plan Adquisiciones  adoptado,
Adquisiciones. Anual de Adquisiciones. publicado y socializado.
v Resolucién adopcion.
Formado de Inventario de | 4. Entregar el inventario de bienes a | v Formato de inventario de
bienes de cada una de las cada uno de los responsables para bienes actualizado y
dependencias. su revision. firmado.
Formato de inventario de
bienes actualizado. 5. Inventario de bienes actualizado, | v* Bines cargados en el
Software de Activos Fijos - registrado y costeado. sistema de inventarios.
Inventarios.
Plan Anual de Adquisiciones .
aprobado y socializado. v glj)nr:}ﬁir:‘trosde bienes vy
Certificados de o, : .
. oo . . v
Disponibilidad y Registro | 6. Ejecutar el Plan Anual de ggﬁg':;%%? y registros
Presupuestal CDP y RP. Adquisiciones, Mediante el proceso | , Facturas '
Presupuesto de la vigencia. de contratacién. v Ordenes.de alta de bienes
Llstad_o de  proveedores v' Proceso de contratacion
actualizado y evaluados. ejecutado
Proceso de Contratacion ’
H v Informe de recibo a
satisfaccion de los bienes,
7. Recepcion de los Bienes, Obras o v ?)?Ejzsngssgg\/:lltgsde bienes
Orden de pedido. servicios. v Bienes laqueados '
Factura. 8. Descargue de los bienes e insumos costeados plag y
Software de Almacén vy en el sistema XENCO. v Bienes cérgados en el
Activos Fijos - Inventarios. 9. Reporte de las facturas y contratos a Software de Almacén y
Gestion Transparente y al SECOP. Activos fijos
v Certificado del SECOP vy
gestion transparente.
v' Ordenes de alta y baja de
Ordenes de alta y de baja de | 10. Entrega de los bienes a las diferentes v klilc?rrr]r?;t.os de traslados
bienes. dependencias. baias de bienes y
Bienes y obras recibidos a | 11. Actualizar, Adicionar y verificar | , Foerato de' bienes
satisfaccion registros de los bienes. actualizado para cada uno
Bienes plagueados y | 12. Generar los documentos del proceso de los responsables
costeados. de gestion de bienes y suministros v Entrega de los Inven'tarios a
los responsables.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
e  Contratos v Ordenes de pago
e  Facturas ' 13. Realizar los pagos a los proveedores liquidadas.
H ord ' d y contratistas v' Soporte de pagos.
* raenes de pago. 14. Liquidar los contratos. v Acta de liquidacion
e Programacion de pagos. contratos
¢ ig{;\%ﬁr%.oge_ Inc\tlar;]gcr?or}s y v Informe de inventarios.
I . ’ 15. Revision Periédica del Inventario. v' Formato de bienes
e Formato de Bienes e actualizados
inventarios por responsable. )
e Ordenes de alta y baja de v Fichas técnicas de
bienes. Fict
: indicadores elaboradas.
v ° S(I)zrt]ee;d os plaqueados Y| 16. Presentar los respectivos informes | v' Informe elaborado y
e Bienes c.ar ados en el de gestion del almacén e inventarios presentado.
Software dg Almacén 17. Realizar el Seguimiento a los | v Actas del comité de
Activos fiios y Indicadores de Gestion. compras elaboradas.
e Fact JOS. v Analisis de resultados de la
acturas. evaluacion al proceso
e Orden de pago
e Informe de Auditorias e v Acciones correctivas,
inventarios preventivas y de mejora
: ::r};rarlr;es de 3;;::225 de 18. Ejecutar Acciones establecidas e v Ilgl]e?rlg:endtzda?ﬁe'oramiento
A L implementadas frente al proceso de ]
indicadores. . : S elaborados y evaluados.
L . gestion de Bienes y Suministros. - .
e Actas de reunién del Comité v" Correcciones y/o ajustes a
de Compras. los procedimientos de
¢ Planes de Mejoramiento bienes e inventarios

REQUISITOS LEGALES: Constitucién policia de 1.991, Normas del Derecho Privado en materia de Contratacion,
Normas de Contratacion Publica Ley 80 de 1.993, Ley 734 de 2.002, Ley 1150 de 2.007 y decretos reglamentarios, Ley
100 de 1.993, Ley 489 de 1.998, Ley 1437 de 2.011, Ley 1474 de 2.011, Ley 1712 de 2.014, Decreto 4170 de 2.011,
Decreto 019 de 2.012, Decreto 1510 de 2.013, Decreto 1082 de 2.015, Decreto 1083 de 2015, Resoluciéon 354 de 2.007

y Resolucion No 043 de 2.013

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema Unico de habilitacion, Plan de auditorias para el
mejoramiento de la calidad — PAMEC, Sistema de informacion para la calidad y sistema Unico de acreditacion. Ley 100
de 1.993, Ley 1438 de 2.011, Decreto 1011 de 2.006, Resolucién 1445 de 2.006, Resolucion 2003 de 2.014, Resolucion

5095 de 2018. Manual Técnico de habilitacién y Manual de Acreditacion.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Gestion Gerencial, Planes Operativos,
Plan Anual de Adquisiciones, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG, Proceso de Contratacion, Manual de
contratacion, Biblia o catalogo de bienes, Presupuesto y certificado de disponibilidad presupuestal y Actas del Comité de
Compras.

“Saludiintegral para:
Nit 890907297-3

Todos

Carrera 18 N° 16 - 05 Concordia, Antioquia.
Teléfono 844 61 61 - 844 77 23 - 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com

Pagina3de4



‘( EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

CARACTERIZACION DEL PROCESO.
HOSIPITAL

g/ SAN JUAN DE DIOS

INDI

CADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DEL INDICADOR

Proporcién de contratos subidos a los
entes de control (CGA y SECOP) de forma
oportuna

NUmero contratos subidos de forma oportuna a SECOP y CGA. *100 /
Numero Total de contratos celebrados en una vigencia.

Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones elaborado, publicado, socializado,
implementado y evaluado

Costo del Plan Anual de Adquisiciones

Valor de las compras realizadas * 100 / Valor total del Plan de
Adquisiciones programado

Cumplimiento del Plan Anual de
Adquisiciones

Nimero de actividades del Plan realizadas en el periodo * 100 /
Numero de actividades programadas del Plan.

indice de inventarios actualizados por
funcionario

Numero de funcionarios con inventarios actualizados. *100 / NUmero
de funcionarios que tienen bienes devolutivos.

indice bienes actualizados

Numero de bienes devolutivos actualizados. *100 / Nimero de bienes
devolutivos adquiridos en el periodo.

Antigliedad del inventario

Numero de unidades dafiadas + obsoletas + vencidas * 100 / Nimero
Total unidades disponibles en el inventario.

indice de paz y salvo

Numero de funcionarios que se retiran y les dan el paz y salvo de
almacén en el periodo / Nimero de funcionarios que se retiran en el
periodo

Proporcién de entregas perfectas de
bienes

Numero de entrega de bienes sin problemas * 100 / Numero Total de
solicitudes de bienes en el periodo.

Certificacion de los proveedores

Numero de proveedores certificados o calificados * 100 / Nimero Total
de proveedores del Hospital.

Calidad de los pedidos

Numero de pedidos recibidos sin problemas * 100 / Nimero Total de
pedidos recibidos en el periodo.

CONTROL DE CAMBIOS

- FECHA DE p
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 —2.009 15/07/2009 Creacion del Documento de proceso de almacén.
2.0-2.019 07/02/2019 Actualizacion de todo el proceso de gestion de bienes y suministros.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Subgerencia Administrativa — Auxiliar Administrativa - Almacén.

CODIGO DEL DOCUMENTO: 2200 - 32 VERSION: 2.0 - 2023 PREPARADO POR: Oficina de Control Interno.

FECHA: 7 de Marzo de 2.023 APROBADO POR: Gerente Empresa Social del Estado.
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