.‘( EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO. I_IOSIDITAI—

'/ SAN JUAN DE DIOS

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SUMINISTROS (GBS). PROCEDIMIENTO: Manejo de los Inventarios.

OBJETIVO GENERAL: Planear, Adquirir, Administrar, Suministrar y Evaluar de forma correcta 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 con calidad y asi poder cumplir con los objetivos propuestos.

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

e Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra
situacién no deseable.

e Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra
situacion potencial no deseable

e Acciones de Mejora: Accion tomada para mejorar la eficacia, eficiencia o efectividad de los procesos.

e Actas: Las actas institucionales son documentos que contienen una relacion escrita y detallada de lo discutido y acordado
en las diferentes sesiones de los 6rganos institucionales. Es por ello, que en las mismas podran encontrarse las decisiones
y las politicas de estos 6rganos.

e Activo: Esta constituido por las cosas de valor que se poseen. El dinero en efectivo, las cuentas y documentos por cobrar,
las mercancias, los enseres de oficina, los terrenos, los edificios, la maquinaria y otros equipos. Son todos los bienes que
la empresa posee.

e Activo fijo: es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquido a corto plazo y
gue normalmente son necesarios para el funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

e Adquisicion de bienes y servicios. Cualquier modalidad de contratacion, convenio, concesién o provision de bienes y/o
servicios, inherentes al cumplimiento de la funcion de la entidad.

e Almacén: Lugar delimitado donde se guardan, conservan, organizan y custodian los bienes adquiridos por la administracion,
para ser suministrados a las dependencias o personas de la entidad a fin de ser utilizados.

e AuditoriaInterna: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera
objetiva, permiten determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se
ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

e Avallo: Estimacién o dictamen pericial que se hace del valor o precio de una cosa o un bien.

e Bienes: Son aquellos bienes tangibles que se utilizan para desarrollar las actividades de la entidad; deben tener una vida
Gtil estimada superior a un afio y no estar destinados a la venta, Partiendo del concepto de bien; como articulo inventariable
0 activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos.

e Bienes inmuebles: Se define como los bienes que por su naturaleza o adhesion no pueden transportarse de un lugar a
otro sin ocasionar su posible destruccion o grave deterioro. Cuando por cualquier circunstancia externa o interna, no se
tenga la evidencia documentaria que garantice la veracidad de algunas operaciones que deben ser objeto de incorporacion,
como el caso de los bienes muebles o inmuebles o la existencia de derechos y obligaciones, de los cuales se tengan indicios
sobre su propiedad o afectacién de la situacion patrimonial del ente publico, y por ende la de la nacién, deberan registrarse
en cuentas de orden, hasta tanto se disponga de los documentos que la acrediten.

e Bienes muebles: Son mercancias cuya vida Gtil es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro
sin alterar ni su forma ni su esencia, tal es el caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles, etc.
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO. SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Ciclo PHVA: Es una herramienta de la mejora continua, presentada por Deming; se basa en un ciclo de 4 pasos: Planificar
(Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act). esta metodologia es usada en la implementacién de un sistema de
gestién de la calidad.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio y unién temporal que se obliga
con la entidad a prestar un servicio, suministrar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestacién econémica.

Contrato: Es todo acuerdo de voluntad generador de obligaciones celebrado por las entidades estatales, con personas
naturales o juridicas de derecho privado o publico, con el fin de ejecutar o realizar obras, servicios, proyectos y actividades
encaminadas al cumplimiento de su mision y de sus objetivos legales.

Contratacion directa: Modalidad de contratacion que no exige el desarrollo de convocatoria publica y que sélo procede de
forma taxativa, para las causales previstas en la ley.

Cronograma: Es el registro pormenorizado del plan de accién del programa de compras, en el cual se incluyen las tareas,
los responsables y las fechas precisas de realizacion.

Costo: se entiende por costo todo gasto directo e indirecto en que incurre la entidad en la produccién o prestacion de un
servicio. El costo es otra de las variables fundamentales que permite evaluar la eficiencia administrativa. Al relacionarse con
otras variables involucradas en el proceso productivo, los costos muestran el grado de productividad en la utilizaciéon de los
mismos.

Departamento Administrativo de la Funciéon Publica - DAFP: Organismo rector de la politica de control interno del
Gobierno Nacional.

Depreciacion: es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste que sufre un bien por el uso que se haga de él.
Donacion: es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por razones de caridad.

Ejecucién Presupuestal: Una serie de informes donde se pueden comparar los saldos ejecutados con los presupuestados
ya sea de un mes, de un periodo especifico o con el presupuesto del afio. Ademas, permite visualizar los informes a nivel
de toda la entidad o de un centro de costos en particular

Estudio de Conveniencia o previo: Los estudios y documentos previos estardn conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el de la distribucion de riesgos que la
entidad propone.

Evaluacion del Sistema de Control Interno: Actividad desarrollada cuyo objetivo es verificar la existencia, nivel de
desarrollo y el grado de efectividad del Control Interno en el cumplimiento de los objetivos de la entidad publica.

Factura: Documento que refleja la entrega de un producto o la provision de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademas
de indicar la cantidad a pagar como contraprestacion.

Gestion: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.
Gestion de Inventarios: es un punto determinante en el manejo estratégico de toda organizacion, que se encarga de

Reducir al minimo "posible" los niveles de existencias y asegurar la disponibilidad de existencias (producto terminado,
producto en curso, materia prima, insumo, etc.) en el momento justo.
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO. SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Informe: Exposicion oral o escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que rodean un
hecho, etc.

Interventor: Funcionario o tercero contratado por la entidad, que tiene la responsabilidad de vigilar, supervisar y controlar
las obligaciones emanadas de un contrato de obra, de manera que éste cumpla su objeto material y formalmente, dentro
del plazo previsto, las especificaciones convenidas y el presupuesto asignado.

Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona, empresa o institucion.

Kardex: es un documento, tarjeta o registro utilizado para mantener el control de los bienes cuando se utiliza el método de
permanencia en inventarios, con este registro podemos controlar las entradas y salidas de los bienes y conocer las
existencias de todos los articulos que posee la empresa.

Lider del Proceso: Es aquella persona que adquiere el poder mediante procedimientos autorizados en las normas legales,
para influir en la forma de ser de las personas, haciendo que este equipo trabaje con entusiasmo, en el logro de metas y
objetivos.

Mejora continua: Accién permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar
el desempefio.

Modelos Estandar de Control interno - MECI: Es una herramienta gerencial que tiene como fin servir de control para que
las entidades del Estado logren cumplir con sus objetivos institucionales y con el marco legal aplicable a ellas.

Ordenes de alta'y de baja: Formato en los que se relacionan los elementos de entrada y salida del almacén de la entidad.
Orden de compra: Formato donde se relacionan los elementos adquiridos por la entidad.

Orden de pago: Documento que se expide para que se inicie el tramite de pago, después de haberse recibido a satisfaccion
un bien o servicio o para que algun funcionario reciba un desembolso necesario para el desarrollo de alguna actividad.

Orden de servicios: Documento suscrito por el ordenador, mediante el cual se ordena a quien previamente ha presentado
cotizacién u oferta de determinados servicios que requiere la Entidad, la prestacion de dichos servicios.

Péagina Web: Es el nombre de un documento o informacion electronica capaz de contener texto, sonido, video, programas,
enlaces y muchas otras cosas, adaptada para la World Wide Web y que puede ser accedida mediante un navegador.

Plan de Mejoramiento: Es su conjunto de acciones que debe adelantar las entidades para fortalecer su desempefio
institucional y cumplir con su funcién, misién y objetivos en los términos de la Constitucion, la ley y los compromisos
adquiridos con sus grupos de interés.

Placa o Sticker: es un soporte de texto o imagenes impresas o serigrafiadas sobre una lamina de vinilo o papel en cuya
parte posterior se ha dispuesto de una fina capa de adhesivo.

Plaqueo: identificacion en donde se muestre claramente, el logotipo del propietario de los bienes o activos fijos, de la misma
manera debe llevar un cédigo o nimero que identifique el activo y también el codigo de barras para lectura mediante escaner
Optico y posterior control en puntos de seguridad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Salud!Integrall para: Todos 7 I
Nit 890907297-3 I S s
Carrera 18 N° 16 - 05 Concordia, Antioquia. =5 =

Teléfono 844 61 61 - 844 77 23 - 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com

Pagina 3de 9



https://es.wikipedia.org/wiki/Serigraf%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Grupo_vinilo

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO. SAN JUAN DE DIOS

DEFINICIONES O REFERENCIAS:

Procedimiento: Conjunto o sucesion de actividades, ampliamente vinculadas y cronoldgicamente dispuestas, realizadas al
interior de la entidad y dirigidos a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrollo
de la tarea

Proveedor: Persona fisica o juridica que suministra productos o servicios (subcontratista) que deben satisfacer unas
especificaciones de calidad y requisitos fijados.

Puesto de trabajo: es aquel espacio en el que un individuo desarrolla su actividad labor, también se le conoce como
estacion o lugar de trabajo.

Sistema Control Interno: El sistema integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacioén y los recursos,
se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién y
en atencion a las metas u objetivos previstos.

SECOP: Sistema electronico para contratacion publica.

Servicios: Prestacion humana que satisface alguna necesidad social y que no consiste en la produccion de bienes
materiales.

e Gerente de la Empresa Social del Estado.

RESPONSABLE (S) DEL PROCEDIMIENTO: e  Subgerencia Administrativa.

e Auxiliar Administrativa de Almacén.

CONDICIONES: MATERIALES NECESARIOS:

Plan Anual de Adquisiciones.
Plan Institucional de desarrollo.
Plan de Accién.

Presupuesto de la Vigencia. 1) Instalaciones fisicas Almacén habilitadas y seguras.
Certificados de Disponibilidad y Registro presupuestal. | 2) ~ Software de Activos Fijos (Inventarios) de XENCO.
Listado actualizado de Proveedores. 3)  Equipos y muebles de oficina.

4)  Estanterias.
5)  Equipo de Cémputo.
6) Insumos de oficina.

Manual de Contratacion.

Proceso de Contratacion.

Actas del comité de compras.

Formatos de evaluacion de proveedores.
Ordenes de pedido.

Facturas.
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCEDIMIENTO BAJO EL CICLO PHVA

CICLO | ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
1.1. Inventarios actualizados: La Auxiliar Administrativa de Almacén se
encarga de imprimir el formato Levantamiento de Inventario de Bienes v Eormato  de
el cual contiene la cantidad, descripcién del bien, referencia, marca, inventario de
estado, numero de placa, valor entre otros. Para confrontarlo con los bienes
bienes que tiene a su cargo en el puesto de trabajo cada uno de los '
responsables de los mismos.
1.2. Entregar formato inventario de los bienes: La Auxiliar
Administrativa de Almacén procede a entregar el Formato de
inventario de los bienes a los jefes de las diferentes areas y/o a los
1. Planear la responsables con el fin de confrontarlo con los bienes que tiene a su | v Formato  de
P Gestion de cargo en el puesto de trabajo. En el caso que esté de acuerdo procede inventario de
Inventarios. a firmarlo y lo devuelve al almacén. bienes.
En el caso que no esté de acuerdo proceden a corregir las diferencias
y lo devuelve a la Auxiliar Administrativa sin firma para que realicen
las correcciones del caso y lo devuelva con las correcciones.
1.3. Realizar los ajustes de los inventarios: La Auxiliar Administrativa de Y Form?tq ge
Almacén se encarga de realizar los ajustes de los bienes en el médulo g}\éﬁgsano €
de Activos Fijos (inventarios) a cargo de cada uno de los funcionarios, | Pro raha de
lo vuelve a imprimir y lo entrega a la persona responsable para su actigos fijos de
aprobacién y firma. XENCO.
2.1. Recibo de los Bienes al Almacén: La Auxiliar Administrativa
encargada del Almacén recibe el bien en el almacén bien sea por una
compra, donacion, traslado o para dar de baja. Procede de la | ¥ Proceso B de
siguiente forma: contratacion.
a) Verifica el estado del bien. v Estudio  de
b) Revisa que el bien contenga las especificaciones técnicas exigidas conveniencia.
por el Hospital de acuerdo al estudio conveniencia y la orden de /Ordgn de
pedido. pedido.
¢) Revisa el valor del bien de acuerdo con una factura. v Factura.
d) Verifica que en la dependencia se realiza el traslado del bien. v’ Programa  de
activos fijos de
En caso de que el bien no cumpla con las exigencias técnicas o esté XENCO.
2. Ejecutar la en mal estado lo devuelve al proveedor y deja la constancia del hecho
H Gestion  de y termina el proceso.
los 2.2. Determinar el Costo del Inventario: La Auxiliar Administrativa
Inventarios ; ; P v’ Factura.
procede a determinar el valor de los bienes con base en las siguientes v Avaltios
fuentes: el precio de compra del bien (Factura), el valor que se tiene comerciales
en los libros y por un avalué. )
2.3. Rotular elementos: La Auxiliar Administrativa encargada del
Almacén procede a marcar el bien nuevo con la respectiva placa,
conservando el nUmero consecutivo.
Si el bien es un traslado revisa que tenga la placa y en el caso que no | v’ Placa o]
procede a marcarlo. Stikers.

Si el bien es para dar de baja revisa el nimero de la placa al momento
de que se recibe en el almacén.
Procede con el paso siguiente.
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO | ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
2.4. Descargue de los bienes en el Sistema: La Auxiliar Administrativa
encargada del Almacén una vez confrontada la informacién de bien
procede a realizar lo siguiente:
Cuando es una compra o donacion: se realiza la entrada al
almacén mediante el cargue del sistema en el Médulo de Activos | ¥ Orden de alta.
Fijos (ver el manual de Activos Fijos de XENCO), luego revisa la | ¥ Orden de baja.
informacion subida y procede a imprimir la orden de alta, la pasa a | ¥ Programa  de
la gerencia para la revision y la firma, la archiva y sigue con el paso Inventarios -
25, Modulo Activos
Fijos.
Cuando es un traslado: recibe el bien o bienes de la dependencia | v Formato de
que lo traslada, revisa su estado y procede a realizar el descargue inventario  de
mediante Orden de baja de la dependencia e imprime formato de bienes.
inventario de los bienes. Para la dependencia que se traslada 10 | v Formatos de
ingresa en el Médulo de activos fijos mediante una orden de alta y Traslados y de
procede a imprimir nuevamente el formato de inventario de bienes bajas de bienes.
2. Ejecutar la definitivo y lo entrega a la persona encargada.
H Gestion de los Cuando es una baja: Procede a revisar el bien en el médulo de
Inventarios activos fijos y lo saca del sistema mediante un documento de baja y
la imprime. Saca el bien del almacén mediante un acta para bajas.
2.5. Adicionar y verificar registros de los bienes: La Auxiliar
Administrativa encargada del Almacén realiza la revision de los
registros de los bienes incluidos o dados de baja en el médulo de v Médulo de
activos fijos de XENCO que estén debidamente diligenciados si los . -
. ] L . Activos Fijos
registros estan completos pasa a la actividad 3.2 de lo contrario
ejecuta nuevamente esta actividad realizando las correcciones
necesarias.
2.6. Generar documentos contables: La Auxiliar Administrativa
encargada del Almacén luego de realizar la actividad anterior,
procede a generar la impresién de los documentos contables y v
. : . . . Soportes
financieros de los bienes devolutivos o de consumo requeridos por
. . . . contables
las diferentes &reas o servicios, que de una manera directa o
indirecta estén comprometidas con el funcionamiento de este
subproceso y la pasa a contabilidad para su registro.
3.1. Revision Periddica del Inventario: La Oficina de Control interno y
la Auxiliar Administrativa encargada del Almacén proceden a realizar
revisiones periddicas o en forma trimestral o semestral de los
3 E . inventarios del Hospital con el fin de establecer si se presentan | v'Plan anual de
. Evaluacion y di . - : . : o
- iferencias o si tienen bienes para la baja. Las razones para ajustar auditorias a los
seguimiento a . ; -
V los o dar de baja a los bienes se puede dar por: procesos.
inventarios . . v Info_rme: de
’ 1) Por perdida del bien. auditoria.

2) Por mal estado del bien.
3) Porque cumple la vida util (Totalmente Depreciado).
Se procede a realizar el paso 3.3
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CICLO | ACTIVIDADES TAREAS REGISTROS
3.2. Imprimir formato inventario de los bienes: La Auxiliar
Administrativa de Almacén encargada del manejo de los inventarios v Eormato de
de bienes en el Hospital se encarga de imprimir el formato de bienes inventario de
de cada una de las dependencias y/o de los responsables, donde se bienes
especifica el bien, cédigo, estado, valor, # de placa, fecha compra, v Médulé de
marca y referencia que debe estar registrado en el programa de Activos Fiios
activos de XENCO, con el fin de que sean actualizados de forma /
periédica y cuando ingresa un nuevo funcionario.
3. Evaluacién y | 3.3. Elaborar informes: La Auxiliar Administrativa de Almacén | Informe de
seguimiento a encargada del manejo de los inventarios de bienes en el Hospital se auditoria
\% los encarga de realizar los informes de gestién los primeros dias de cada v Plan ’ de
inventarios. mes y los pasa a contabilidad y a la gerencia. mejoramiento
El Asesor de control interno procede a elaborar el informe de v Listado de
auditoria interna al procedimiento de gestion de inventarios y los acciones
entrega a la Lider y/o Auxiliar Administrativa de Almacén con el fin v Informe ' de
de que se elaboren las acciones de mejora, correctiva o preventivas -
establecidas en plan de mejoramiento. gestion
3.4. Elaborar indicadores: La Lider de proceso y la Auxiliar
Administrativa de Almaceén encargada del manejo de los inventarios | Ficha técnica de
de bienes en el Hospital deben elaborar las fichas técnicas de los indicadores
indicadores de acuerdo a la periodicidad establecida y presentarlos ’
en el comité directivo para su evaluacién y seguimiento.
4.1. Implementacion del Plan de Mejoramiento: La Lider de procesoy
4. Implementar o - . . . v Plan de
Acciones de !a Auxmgr Admlplstratlva de Almacen encarggda de] manejo de !gs mejoramiento
A ; inventarios de bienes en el Hospital debe verificar la implementacion vl
mejora, de las acciones que quedaron firmes en el plan de mejoramiento, el L'St‘f"d" de
preventivas y que q - plan ¢ . ’ Acciones a
. cual debe ser entregado a la oficina de control interno para que se
correctivas tomar.

realice su seguimiento

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control Que se Controla Como se Controla Quien lo Controla
Que los inventarios de bienes estén | Con el Kardez o listado de | Auxiliar Administrativa
actualizados inventarios. de Almacén
Que sea entregado a los jefes de area . g Auxiliar Administrativa

. Mediante la verificacion del .
Planear los | y/o responsables de los bienes el . . . de Almacén y los
. . - . formato de inventarios de bienes
Inventarios. formato de inventario de bienes para . responsables de los
- . por las dependencias. : :
su confrontacion y ajustes inventarios
Que se realicen los ajustes que sean | Revisando el Kardez o listado de | Auxiliar Administrativa
necesarios. inventarios. de Almacén
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ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CONTROL DE ACTIVIDADES, PRODUCTOS E INSUMOS

Puntos de Control

Que se Controla

Como se Controla

Quien lo Controla

Que los hienes estén debidamente
registrados en el sistema. Mddulo de
Activos Fijos

Revisando los listados de los bienes
y el programa de activos fijos.

Auxiliar Administrativa
de Almacén

Que los bienes estén identificados en el
cual se les determine el estado, placa,
codigo, caracteristicas, estado, fecha de

Revisando la factura, el precio de los
libros y por avalug.

Auxiliar Administrativa
y Contador

Ejecutar los | ingreso, el valor y la depreciacion entre
Inventarios otros.
ue estén bien elaboradas y registradas o - .
Q yreg . . Auxiliar Administrativa
todas las ordenes de alta y baja de los | Revisando la orden de alta o baja de Almacén
bienes y firmadas por los responsables.
Que todos los bienes tengan su | Efectuando un inventario de bienes o - .
: . . Auxiliar Administrativa
respectiva placa y en qué estado se | donde se revise cada uno de los A
) de Almacén
encuentran. bienes.
ue se realicen inventarios periddicos a . L . .
Q . P! Mediante la presentacion delinforme | Control  interno  y
las diferentes dependencias y al o s s . .
. . . de auditoria y seguimiento a los | Auxiliar Administrativa
almacén del Hospital, con el fin de | . . !
inventarios. de Almacén
. establecer como se encuentran.
Realizar el : e — -
o Que se elaboren cada mes los informes Auxiliar Administrativa
seguimiento a los : . . .
inventarios sobre los bienes y sean pasados con | Informe de gestion del almacén. de Almacén y

tiempo a contabilidad.

contador.

Que se elaboren de forma periédica los
indicadores de gestion del proceso.

Revisando la ficha técnica del
indicador y el cuadro de control de

Lider del proceso y
Auxiliar Administrativa

mando. de Almacén.
El Plan de Que se elabore el plan de mejorar_nlepto Con el seguimiento al plan de lee_r ,del proceso 'y
. . como resultado de las auditorias ) . comité de control
mejoramiento. h mejoramiento .
internas interno
Las Acciones de | Que se tengan bien identificadas las .
. 3 . . - Lider del proceso y
Mejora, diferentes  Acciones de Mejora, | Con el seguimiento al plan de G
: . ! - . comité de control
correctivas y | correctivas y preventivas del plan de | mejoramiento interno
preventivas mejoramiento
REGISTROS Y MANEJO DE LA INFORMACION
Codigo del Nombre del Documento Resgé)?;sable Almla;ggr?;rﬂ?ento Recuperacion Tiempo de
Documento i del Documento | Retencidén
Documentos (Proteccién)
. Archivo de Gestion
2240 - 02 Acta de comité de compras Secretaria .
Secretaria
Auxiliar Carpeta de
- i i i Xi . .
2200 - 32 Formato de inventario de bienes _U_ _ Archivo de Gestién | Procesos, actas,
NA Médulo de Activos Fijos de| Administrativa del Almacén informes, Lo establecido
Almacén ;
XENCO. comunicados, | enlas TRD
2000 - 32 Proceso de contratacion . 5 contratos y
2000 - 27 - Secretaria Archivo de Gestion manuales
- Manual de Contratacion Secretaria
2000 - 11 Estudio de conveniencia
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Nit 890907297-3

Carrera 18 N° 16 - 05 Concordia, Antioquia.

Teléfono 844 61 61 - 844 77 23 - 844 77 22 Fax 844 66 06

hospitalconcordia@gmail.com

Pagina 8de 9




ESTANDAR DE PROCEDIMIENTO.

\(

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Cdédigo del Responsable Lugar d? Recuperacion Tiempo de
Nombre del Documento de los Almacenamiento .
Documento - del Documento Retencion
Documentos (Proteccion)
NA Orden de pedido Auxiliar _ -
- . Archivo de gestion
NA Factura Administrativa . . .
bilidad Area financiera
2200 - 32 Avalto Comercial y Catastral Contabilida
2920 - 06 Formato de 6rdenes de alta
del bien.
. - t
2220 - 06 Formato de ordenes de baja Carpeta de
del bien. procesos, actas,
} ili informes, Lo establecido
2200 - 32 Formatos de Traslados A.u>'<|I|ar. Archivo de Gestién '
- : Administrativa comunicados, en las TRD
Formato inventario de cada del Almacén
2240 - 24 area Almacén contratos y
manuales
2000 - 32 Ficha técnica de indicador
2240 - 21 Informes
2200 - 08 Comunicados oficiales
2100 - 21 Informe de Auditoria Archivo de gestién
- - Control Interno .
2240 - 29 Plan de mejoramiento Control interno
CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién Cambios
1.0 - 2.009 15/07/2009 Creacion del documento.
20—2019 07/02/2019 Actualizacion de_ toda la vers'lo_n 1.0 del 2.009. Se realiz6 el cambio completo a la presentacion
del Manual de bienes y suministros.
3.0-2.021 12/07/2021 Se actualiza la versién 2.0

PRODUCTO O RESULTADOS ESPERADOS:

Inventario actualizado

Bienes devolutivos en entera responsabilidad del funcionario.

Reporte de inventarios firmado.

Todos los activos fijos deben estar registrados en el Mddulo de Activos Fijos (XENCO).
Todos los bienes asegurados de acuerdo con las politicas de inventarios.

agrwbdE

CODIGO DEL DOCUMENTO: VERSION: 2.0 - 2021 H PREPARADO POR: Oficina de Control Interno.

FECHA: Julio 21 de 2021 APROBADO POR: Gerente Empresa Social del Estado.
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