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1. OBJETIVO:
Salida de los bienes devolutivos y de consumo del inventario de Almacén, por suministro a las diferentes áreas de la institución. 
2.  ALCANCE:

Desde que se Elabora un formato de orden de salida de elementos hasta que se realiza una Relación de pedidos.
3. GLOSARIO:

Almacén: sitio dispuesto para el almacenamiento de bienes devolutivos y de consumo.
Bienes: Son los elementos, equipos, insumos y materiales inventaríales que posee la Institución, los cuales de acuerdo con el uso, se clasifican en bienes de consumo y bienes devolutivos y de acuerdo con la ubicación en bienes en el almacén y bienes en uso.

Bienes devolutivos: Son aquellos elementos que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo por razones de su naturaleza o uso se deterioran a largo plazo.  Están sujetos a depreciación y es exigible su devolución.

Bienes en el Almacén: Son aquellos elementos, materiales de consumo o devolutivos que se encuentran almacenado en el área física destinada al almacén de la institución.
Bienes en uso: Son los bienes devolutivos y de consumo entregados a las dependencias y a los diferentes funcionarios de la entidad, para el cumplimiento de sus funciones.

Registro de Salida: El Almacén recibe la solicitud de pedido de parte de las áreas asistenciales y administrativas del Hospital, verificando que la orden contenga las autorizaciones correspondientes para el retiro de los elementos y luego proceder a la elaboración de la orden de salida de almacén realizando el respectivo  descargue en el sistema  de los elementos solicitados.

Registro en Kardex: Los registros de entrada y salida se efectuarán  a través del sistema; el cual registra en forma inmediata las entradas o salidas correspondientes en el  kardex.

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

·  Registrar en el formato de solicitudes la salida de los bienes devolutivos y de consumo.

· tener actualizado el listado en el sistema de la entrega de los bienes devolutivos y/o de consumo de cada una de las unidades funcionales.

· verificar y confrontar la solicitud de pedidos con las existencias en bodega.

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Áreas solicitante
	Elaborar formato de orden de salida de elementos
	Elabora el formato de orden de salidas o despacho de elementos devolutivos o de consumo
	· Formato de solicitudes

	2
	· Funcionario responsable
	Recibir las solicitudes de formatos de orden de salidas
	Recibir las solicitudes de elementos por parte de los funcionarios responsables de cada área de la institución y consulta saldos actuales de los bienes o elementos solicitados.
1.- Si hay elementos en existencia, continua con la actividad 3.

2.- Si no hay elementos o bienes en existencias se le comunica al responsable de la adquisición y al funcionario interesado, solicitándole además justificación del elemento pedido. Termina el proceso. 
	· Formato de solicitudes

	3
	· Funcionario responsable
	Verificación de existencias


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

	4
	· Funcionario responsable
	Orden de salida
	Si hay existencias en bodega,  procede a la entrega de los bienes  o elementos requeridos en la orden de pedido, teniendo en cuenta las cantidades, referencias y especificaciones de los elementos, el funcionario revisa lo que recibe. Si esta de acuerdo con los elementos solicitados:

1-  firma la respectiva orden de pedido o salida de elementos.

	· Formato de solicitudes

	5
	· Funcionario responsable
	Actualizar información
	Actualizar en el sistema los bienes entregados al funcionario del área solicitante con base:

1.- la orden de pedido o de salida para bienes de consumo.

	· Comprobante de salida

	6
	· Funcionario responsable
	Verificación Archivo orden de salida


	Archiva el comprobante de salida de Almacén.


	· Comprobante de salida

	7
	· Funcionario responsable
	Relación de pedidos
	Elabora un listado de necesidades o de pedidos de acuerdo a inexistencias en  bodega y lo envía a la Gerencia para los trámites pertinentes de compra.
	· Listado de necesidades y pedidos


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

· MECI

· formatos y registros.

8. RIESGOS:

· Entrega excesiva de elementos a funcionarios. Se crean sub-almacenes menores en las dependencias.

· Perdida por deterioro de elementos o por vencimiento.

· Falta de elementos cuando son requeridos.
· Que el elemento no se encuentre completamente identificado, es decir para un mayor control desde el momento de su entrega cada una de las partes que lo componen debe encontrarse registradas.

· En el mismo momento de la entrega la persona que recibe debe verificar su estado y firmar.

· Asegurar en el momento de la entrega que los bienes corresponden a los relacionados.

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Controles de tipo administrativos para elementos que no se consumen en su primer uso.

· Control de consumo de elementos por dependencias.

· Inventarios físicos periódicos a los elementos sub-almacenados en las dependencias.
· Manual de funciones y procedimientos de conocimiento general 

· Herramienta automática que permita registrar cada uno de los componentes de un elemento, de igual forma que permita controlar las modificaciones o mejoras a los bienes. 

10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991 

· Ley 734 de 2002.

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998

· 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.
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