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PROCESO RELACIONADO| Logistico

LIDER DEL PROCESO

Sub-Director Administrativo

PARTICIPANTES DEL
PROCEDIMIENTO

Subdirector Administrativo, Asistencial, Enfermero Jefe, Auxiliar
Administrativo

Este procedimiento tiene como propésito establecer las

OBJETIVO politicas o condiciones, actividades, responsabilidades vy
controles para garantizar la ejecucion del plan de suministros
de la vigencia.

ALCANCE Aplica a todos los procesos de la entidad, e inicia con la

realizacion de solicitud de insumos y finaliza con la entrega de
la solicitud

GENERALIDADES

Todas las areas de la institucion para su funcionamiento
requieren de una serie de insumos y que estos deben estar
incluidos en el plan anual de adquisiciones, que a su vez debe
ser monitoreado y generar puntos de control para optimizar los
recursos.

PROVEEDOR

CLIENTE

Todos los procesos

Proceso Financiero, Proceso Logistico
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No. | DESCRIPCION RESPONSABLE ENTRADA SALIDA PUNTO DE
CONTROL
1 Define necesidades de | Subdirector Necesidades Formato
INsumos para el | Administrativo, identificadas solicitud
funcionamiento Asistencial, insumos
Enfermero Jefe,
Auxiliar
Administrativo
(Almaceén)
2 Verifica la solicitud | Subdirectora Formato Formato de
realizada y autoriza Administrativa Solicitud solicitud de
Insumos insumos
autorizado
3 Recibe formato | Auxiliar Formato de
solicitud insumos, | Administrativo solicitud de
verifica que haya insumos
existencia en el autorizado
almaceén.
Verifica que los | Auxiliar Formato de | Orden
insumos solicitados | Administrativo solicitud de | despacho
tengan existencia en el insumos
almaceén. autorizado
4 En caso de no haber | Auxiliar Listado de | Listado de
existencia realiza | Administrativo necesidades insumos adquirir
listado de necesidades insumos a cubrir | autorizado
para que la por falta de
subdireccién existencia
Administrativa autorice
la adquisicion. Esta
actividad se realizara
una vez por semana
5 Entrega insumos a | Auxiliar Orden Insumos
cada una de las areas | Administrativo despacho entregados y
que solicitaron orden despacho
firmada con
recibido
6 Elabora informe | Auxiliar Ordenes Informe
mensual de los | Administrativo despacho mensual
despachos realizados
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PROCEDIMIENTO: Ejecucién plan de
suministros

COPIA CONTROLADA

REQUISITOS:

Elaboro: Reviso:
Nombre: Equipo Calidad y MECI | Nombre: Aleyda Arenas

Cargo Cargo: Auxiliar Administrativo
(Activos Fijos)

Aprobd:

Nombre: Alfredo Barén Criollo

Cargo: Gerente




