
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE LOS BIENES.

INICIO

DETERMINAR LAS NECESIDADES DE BIENES, 
OBRAS, MEDICAMENTOS, MATERIAL 
MEDICO, SERVICIOS Y SUMINISTROS:

Las diferentes áreas del Hospital se 
encargan de elaborar el formato de 

Necesidades de bienes y lo entregan al 
Almacén, con el fin de preparar el Plan 

Anual de Adquisiciones.

Presupuesto para 
vigencia y 
disponibilidades

ESTABLECER LOS RECURSOS 
NECESARIOS:

La Alta Dirección se encarga de 
organizar el presupuesto y las 

disponibilidades.

Formato de Necesidades 
de bienes de consumo y 
devolutivos

ELABORAR EL PLAN ANUAL DE 
ADQUISICIONES:  

Una vez se tienen los recursos se elabora el 
Plan, el cual se debe adoptar por resolución, 

publicar y entregarlo al personal para su 
ejecución y el seguimiento.

¿Se tiene los recursos 
necesarios.?

EJECUTAR EL PLAN ANUAL 
DE ADQUISICIONES:

Este plan se ejecuta 
mediante el proceso de 

contratación

RECEPCIÓN DE LOS BIENES: 
La Auxiliar de Servicios generales 
de almacén se encarga de recibir 
los bienes y revisarlos frente al 

pedido y los estudios previos y les 
coloca la placa. 

EVALUAR LOS PROVEEDORES
A finales de cada año el comité 

de control interno realiza la 
evaluación y escogencia de los 

proveedores y contratistas para 
la siguiente vigencia

Formato con el Plan de 
Adquisiciones, Certificado 
de publicación y la  
Resolución

CARGUE DE LOS BIENES E INSUMOS 
EN EL SISTEMA 

La Auxiliar Administrativa se encarga 
de subir los bienes al sistema 

software de XENCO de acuerdo con 
las especificaciones y el costo y lo 

contabiliza.

ENTREGA DE LOS BIENES A LAS 
DEPENDENCIAS.

La Auxiliar Administrativa se encarga de 
entregar los bienes a los funcionarios de 
acuerdo con lo solicitado, mediante un 

formato de bienes que debe ser firmado

IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA, 
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.

E líder del proceso auditado y su equipo de 
trabajo proceden a ejecutar las acciones 

determinadas el plan de mejoramiento de 
acuerdo con el tiempo y responsable 

establecido.

Formato con el registro de 
las acciones establecidas.

Informe y Plan de 
Mejoramiento.

FIN DEL PROCESO
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FIN DEL PROCESO

Formato evaluación 
proveedores y Acta 
comité

Contratos, Estudios 
previos, CDP y RP

¿Están buenos y de 
acuerdo a la orden de 

pedido .?

NO

SI

NO

Factura, Orden de 
pedido, altas y bajas e 
Informe de los bienes.

SI

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN:

Control Interno realiza el 
seguimiento a los bienes, a los 

indicadores y presenta un informe y 
elabora plan de mejoramiento

PRESENTAR LOS INFORMES.
La Auxiliar Administrativa se 

encarga de elaborar el informe, 
subir los documentos al SECOP y 
la CGA y los pasa a contabilidad 

para su registro y pago.  

Altas y bajas, Informe, 
certificados, Orden de 
pago y transferencia.
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