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INVENTARIO DE INSUMOS

las existencias que figuran en los registros contables de la institucion,al momento de realizar
el inventario. N

2. ALCANCE

Héspital San Rafael de ltagui.

Este procedimiento aplica al area de suministros de

3. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION YM NTENIMIENTO

an?en|m|ento de este procedimiento el lider de

L
¢

Son responsables de la implementacion y
suministros y la persona responsable de comp as.

4. DEFINICIONES

Inventario fisico de almacén: Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar
la existencia o presencia real ,de los. «ﬁsumlnlstros insumos, repuestos y otros bienes o
materiales almacenados. '

Elaboré: : Reviso: Aprobo:
Nathalia Alvarez Restrepc Gloria Lépez Agudelo Henri  Philippe Capmartin
Regente de‘Farmaci Asesora de Planeacion vy|Salinas

Calidad Gerente

Rocio C a Sa

Lider de nlstr j\?\ //

Firma:

Firma: ((1 C[(I/

ylio Alores. .

=

“
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5. ENTRADAS
INSUMOS PROVEEDORES co*ﬁ"mgioNEs

Insumos, bienes y repuestos

propiedad de

almacenados en el area de

suministros.

la E.S.E.

Area de suministros

lnsumos _bienes y repuestos
adquiridos por la institucion e
mgresados al

software de

6. CONTENIDO

ACTIVIDAD

|RESPONSABLE

REGISTROS

Realizacion de
inventarios
aleatorios

Verificar que no
pendientes por ingresar o
sistema, y en caso contrari
realizar los registros correspo dientes.

|

Responsable de
compras

Software de
inventarios

Relamonar en el formi 0 “Control

verificar, espemﬁca %
cada insumo emster&tes eg el sistema,

‘‘‘‘‘

realizara el inventario, fecha y moédulo.

Responsable de
compras

Control
inventario
(F_12_GS-2)

Realizar el conteo fisico de cada uno de
los msumos y diligenciar el formato
“Control inventario (F_12_GS-2)" con las
cantidades " fisicas identificadas,
registrando las observaciones a que
haya'lugar..

Responsable de
compras

’.Se

|éste se encuentra mal

ldentlflcg si se presentan diferencias
entre la.cantidad de insumos registrados

,‘e:.en ‘el. 31§tema y la cantidad de insumos

~~~~~~~

diferencias en el
el registro del

presentan

j,!;:_ventarlo Rewsar

ingresado o
descargado y realizar los ajustes a que
haya lugar.

No se presentan diferencias en el
inventario: Firmar el formato “Control
inventario (F_12_GS-2)” y archivarlo en
la carpeta fisica de inventarios.

Responsable de
compras

Control
inventario
(F_12_GS-2)
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

Planeacion de
inventario
general

Definir con el Contador de la institucion
la fecha en la cual se realizarda el
inventario general y recordarle que envie
correo electrénico al jefe de Control

Interno y Revisoria Fiscal invitandolos a|

participar de dicha actividad.

Preparar el area de suministros para la '

toma del inventario, poniendo especlal
énfasis en el orden y limpieza. 5

ésfion‘sable de
‘compras

Adoptar las acmones pertlnentes

para la realizacion ef|0|en

inventario.

‘,%Résponsable de

compras

Verificar que no
pendientes por ingresar, o descargar del

Responsable de

Software de

sistema, y en caso contrario, proceder a compras inventarios
realizar los registros corres ﬁQIentes
Verificar que el contador.de la institucion
haya enviado correéwfelectronlco al Jefe
Interno visoria
de Control Inte y Re Fiscal Responsable de
informando la "fecha en la cual se
o compras
realizara elsvinventario general de
insumos e invitandolos a participar de
dicha actividad.
Solicitar al “contador de la institucion
enera el sof los reportes de
K 'r e: blanctc:wrgseCJ uranpdose de Responsable de
: 9 compras
ue se-ftlene registrados en los informes
Ejecucion'de, |generados y realizar el registro| Responsable de ks
inventari ‘ggprrespondlente en el Kardex generado compras
general | por el sistema. Lo anterior junto con el
contador de la institucion.
Organizar los materiales a medldg que Responsable de
se vayan contando y marcar los mismos
) . compras
para evitar confusiones o doble conteo.
Generar en el sistema un Kardex
le d ;
Responsable de Wi

valorizado y con cantidades.

compras
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RESP0N§ABLE FREGISTROS

ACTIVIDAD _DESCRIPCION
Comparar los saldos que se tienen en el
conteo del Kardex inicial con el Kardex Requnsableade
gue tiene los valores y cantidades.
Identificar si se presentan diferencias
entre los dos informes.
Se presentan diferencias: Realizar un|
nuevo conteo junto con el contador de laf:
institucion y en caso de persistir Jas Rés oﬁsable e Acta de
diferencias, realizar los  ajustes ‘gom Pones reuniones
correspondientes. g P (F_02_PE_1)
No se presentan dlferenmas Reallzarm_
Responsable de
compras
7. SALIDAS
PRODUCTO O RESULTADQQJ@% : REQUISITOS

Inventario aleatorio

5

Lo

: ) Area de suministros
debidamente realizado -

Inventario realizado cada mes
por la persona responsable de

compras.
Formato “Control inventario
(F_12_GS-2)" completa vy

correctamente diligenciado.

Area de suministros,
Contabilidad

Inventario realizado con el
apoyo del contador de la
institucion y preferiblemente
en presencia del Jefe de

Control Interno y Revisoria
Fiscal.
Acta de inventario con las

firmas de quienes participaron
en la realizacion de dicha
actividad.
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8. ADVERTENCIAS Y RECOMENDACIONES

e Lafechay hora en la cual se tiene programado el inventario general debera informarse al
Jefe de Control Interno y Revisaria Fiscal con minimo ochg (8} ‘dias antes de su
ejecucion.

o El inventario aleatorio debe realizarse mensualmente V. el inventario general debe
realizarse de manera semestral, preferiblemente en Ios-;m'eses-ti,:_w junio y diciembre.

e Elinventario fisico semestral no debe contemp[arse como una obligacion legal, sino como
la oportunidad de controlar, medir y mejorar la gestion de:inventarios.

egligencia o sustraccién, la persona

e Cuando se identifiquen insumos faltantes, po
y Isable de la pérdida tanto pecuniaria

responsable del area de suministros serd resp
como administrativamente.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE
No aplica Acto admlmstr‘ativo por medlo del cual se adopta el Comité de Compras
Pl dela E.S. E Hospltal San Rafael de Itagdi.
10.CAMBIOS
EECHA | = NAfURALEZA DEL CAMBIO | SOLICITANTE
A Y Rocio Carmona
EActual acion  del instructivo  “Manejo de| Salazar - Lider de
ventatios del servicio farmaceutico y almacen Suministros
2015-06 - 02" 129AF-1)" conforme a la nueva estructura ]
: ggocumental adoptada por la institucién, separando Nathalia Alvarez
lo relacionado con suministros (almacen). Restrepo - Regente de
Farmacia

11 .ANEXOS™

€oD s ~_ NOMBRE
F 1 2_;GS~2 Control inventario.
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ANEXO 1 ;

Formato Catigo,.. F_12_GS-2

‘ H . PITAI— versign | 1

| 1 |San Rafael de HagUi ESE| CONTROL INVENTARIO mganc{a - ——
REALIZADO POR: i
FECHA: |ménlite \

CODIGO INSUMO! EQUIFO | MEDICAMENTO g Flg%“gio | sistema |oBsERvACIONES




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6

