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1. OBJETIVO:
Fotocopiado de papelería correspondiente a formatos de las historias clínicas de los usuarios de la institución, de tal manera que se garantice el consumo interno en la institución, y se almacenen de tal forma que se evite su deterioro.  
2.  ALCANCE:

Aplica para toda la papelería que fotocopia por parte del auxiliar administrativo  para el consumo de las diferentes áreas de la institución.
3. GLOSARIO:

Almacén: sitio dispuesto para el almacenamiento de bienes devolutivos y de consumo.
Almacén - Fotocopiadora: sitio dispuesto para la recepción, almacenamiento y entrega de la papelería impresa.

Fotocopiadora: maquina para fotocopiar

Fotocopiar: reproducir mediante fotocopias

Hoja: papel utilizado para fotocopiar los formatos utilizados en las historia clínicas de los pacientes
Papelería Impresa: son los formatos en blanco utilizados para la elaboración de las historias clínicas de los pacientes de la institución.
4. RESPONSABLES:
· Auxiliar Administrativo

· Almacenista General
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Los procesos de Fotocopiadora - Almacén, son de obligatorio cumplimiento al interior de la institución, por todos los funcionarios involucrados en los procesos.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Áreas solicitante
	Elaborar formato de orden de salida 
	Elabora el formato de orden de salidas o despacho de la papelería impresa
	· Formato de solicitudes

	2
	· Auxiliar Administrativo
	Recibir las solicitudes de formatos de orden de salidas
	Recibir las solicitudes de papelería por parte de los funcionarios responsables de cada área de la institución 


	· Formato de solicitudes

	3
	· Auxiliar Administrativo
	Verificación de existencias


	Revisa la orden de pedido para confrontar las existencias en bodega.
	· Orden de pedido

	4
	· Auxiliar Administrativo
	Entrega de papelería
	1.- Si hay existencias en bodega,  procede a la entrega de la papelería solicitado en la orden de pedido. 
2.- En caso de no contar con papelería disponible se procede fotocopiar los respectivos formatos para cumplir con el pedido solicitado, realizando su respectiva entrega y anotando las cantidades de copias requeridas.  


	· Orden de pedido


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Manual de funciones.
· Estatuto de Contratación
· MECI

8. RIESGOS:

· No contar con  un aprovisionamiento de papelería en la fotocopiadora de tal manera que no nos permita contar con un stock mínimo permanente para no interrumpir por falta de insumo el desempeño de los servicios asistenciales y demás áreas. 
9. PUNTOS DE CONTROL:
· La entidad debe contar con manuales de funciones y procedimientos que definan el procedimiento de Ingreso de elementos.

· Definir días y horarios de entrega de pedido.

10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991

· Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998

· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001

· Decreto 1599 del 19 de Mayo de 2005

· Ley 734 de 2002.

11. ANEXOS:
· Flujograma.

ANEXO. 1
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ENTREGA DE PAPELERÍA





HAY EXISTENCIA EN ALMACEN?





RECIBIR LAS SOLICITUDES DE FORMATOS DE ORDEN DE SALIDAS





FOTOCOPIA DE FORMATOS





ELABORAR FORMATO DE ORDEN DE SALIDA





INICIO








