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1. OBJETIVO:
Ingresar por sobrantes al inventario de la institución los bienes consumo o devolutivos de tal manera que se verifique su conformidad, se almacenen de tal forma que se evite su deterioro y se garantice su suministro a la dependencia que lo solicite.  
2.  ALCANCE:

Desde la Revisión física de los elementos y del kardex hasta que se Archiva copias del respectivo comprobante de ingresos y demás documentos soportes
3. GLOSARIO:

Ingreso por Elementos Sobrantes: hay sobrantes en el almacén, cuando en el momento de practicarse pruebas selectivas se determina que el número de elementos es superior a los que se reflejan en los registros del kardex o listado.

4. RESPONSABLES:
· Almacenista General
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· se debe Ingresar a la aplicación de Almacén la información de los bienes contenida en las actas y demás documentos soportes.
· todos los bienes recibidos deben ser confrontado con un documento de soporte para encontrar cualquier inconsistencia. 
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Funcionario Responsable
	Revisión física de los elementos y del kardex


	Cuando se ha realizado una revisión física de los elementos de consumo y devolutivos y se presente el un sobrante, se debe realizar un segundo conteo, si persiste el sobrante  hará una revisión de las salidas del kardex, se efectuará la compensación en caso de encontrarse el error y por último, si no hay explicación alguna, esta mayor cantidad se relacionará en el acta de la diligencia y el Almacén elaborará en forma inmediata el comprobante de entrada por sobrante, previa aprobación de Contabilidad.
	· Kardex

	2
	· Funcionario Responsable
	Ingresar información y generar comprobantes
	Ingresa a la aplicación de Almacén la información de los bienes contenida en las actas y demás documentos soportes generando el sistema los comprobantes de ingresos respectivos enviando los originales a la oficina de Contabilidad y las copias en Almacén.  
	· Comprobante de ingresos

	3
	· Contabilidad
	Revisar información y firmar comprobante
	Corrobora que la información contenida en el comprobante de ingresos y los documentos soportes esté correcta. Si existen inconsistencias se devuelven al funcionario responsable para su corrección. En caso contrario el Contador firma los comprobantes para continuar su trámite de pago.
	· Verificación

	4
	· Funcionario responsable
	Archivar documentación
	Archiva copias del respectivo comprobante de ingresos y demás documentos soportes 
	· Copia de documentación


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

· MECI

8. RIESGOS:

· Que los bienes detectados como sobrantes no sean incorporados a los inventarios 

· Que los bienes sean reemplazados por otros de menor calidad o características.

9. PUNTOS DE CONTROL:

· Realizar inventario en presencia de delegado diferente al área encargada de los bienes.

· Realizar inventarios periódicos a bienes específicos. 

· Estipular la razón que originó la existencia de bienes no registrados en kárdex. 

10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991

· Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998

· Ley 734 de 2002.

· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001

· Decreto 1599 del 19 de Mayo de 2005

· Estatuto de Contratación Hospital Rosario Pumarejo de López.

11. ANEXOS:
· Flujograma.

ANEXO. 1








                                                                                                               No



SI




FIN





Archivar documentación








devuelve al funcionario responsable para su corrección





firmar comprobante





EXISTE INCONSISTENCIA?





Ingresar información y generar comprobantes





Revisar información 





Revisión física de los elementos y del kardex








INICIO








