Instituto de Prevision Social Acta N° 100/2024 de fecha 28 de noviembre de 2024

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N°100-022/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE TOMA DE
INVENTARIO DE ARTICULOS MEDICOS — VERSION 1, DEL PROCESO GESTION
CONTABLE, DEL MACROPROCESO GESTION FINANCIERA, CONFORME A LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, PARA EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2740/2024,-recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracién, en fecha 25 de noviembre de 2024, el cual contiene
la Nota Interna PR/GDT/N°® 123/2024, de fecha 22 de noviembre de\2024, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de 1a Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE
TOMA DE INVENTARIO DE ARTICULOS MEDICOS % "WERSION 1, DEL PROCESO
GESTION CONTABLE, DEL MACROPROCESO GESTION FINANCIERA CONFORME
A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015, PARA EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el inciso b) del Ar{~13%del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56, y modificado por el Aft)2% de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS, a: “Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

La Resolucién C.A. N° 039-007/2609, de fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION- SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR\DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY - MECIP”;

La Resolucmn C.A. . N°090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP
20157,

La Résolucion C.A. N° 088-015/2023, de fecha 27 de diciembre de 2023, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -
VERSION 6, ELABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA UNISISTEMA_DE CONTROL INTERNO - MECIP
20157 \

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS

LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

| MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
el ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administraciéon

/F}l presente instrumento es de caracter pablico, garantlzando la transparencia de la gestlon publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/3



Instituto de Previsién Social Acta N° 100/2024 de fecha 28 de noviembre de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 100-022/2024

La Resolucion C.A. N° 023-006/2024, de fecha 11 de abril de 2024, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”;

Que, si bien el Subproceso Gestion de Toma de inventario de Articulos Médicos — Version 1,
tiene como responsable a la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, a trayés de la Direccion
de Logistica de Suministros de Salud y el Departamento de Administracién de Suministros
Meédicos, para la documentacién y modelado del mismo, el producto final del procedimiento de
Toma de Inventario de Articulos Médicos, se constituye en insumg)para el proceso de Gestion
Contable del Macroproceso Gestion Financiera. Por_\cémsiguiente, la Gerencia de

j Abastecimiento y Logistica, a través de la Direccion de Legistica de Suministros de Salud, son

. los responsables de la correcta ejecucion e implementagidn del Subproceso Gestion de Toma de
Inventario de Articulos Médicos — Version 1, del Proeeso Gestion Contable, del Macroproceso
Gestion Financiera;

Que, con la puesta en vigencia del presefite Subproceso Gestion de Toma de Inventario de
Articulos Médicos — Version 1, debe quedarsin efecto la Resolucién C.A. N° 023-020/2009, de
fecha 17 de marzo de 2009, “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO DE
INVENTARIO DE MEDICAMENTQS, INSTRUMENTALES, DROGAS, PSICOTROPICOS
E INSUMOS VARIOS BDEL{ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
SUMINISTROS MEDICOS). DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE APOYO Y
SERVICIOS”;

Que, el seguimiento. 'y, Tas revisiones periédicas, por las dependencias involucradas en el
procedimiento, permiten evaluar el desempefio del mismo y determinar el cumpliendo de los
objetivos establecidos, conforme a las disposiciones mencionadas precedentemente;

Que, la presehtacion de propuestas de mejoras es fundamental para impulsar la evolucion del
proceso ¥’ su adaptacién a los cambios, necesidades y condiciones de la Institucion,
considerando los resultados de su aplicacion y las mejores practicas identificadas;

Que, la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacién y Calidad,
conjuntamente con la Gerencia de Abastecimiento y Logistica y la Direccion de Logistica de
Suministros d? Salud, dieron su conformidad para elevar a consideracion de la Maxima
Autoridad el prpyecto, de resolucion dg-aprqbacion del Subproceso mencionado;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE )

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS

LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

\1 ’ . N ’ . . .
El }uesente instrumento es de cardcter pablico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
cotiforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Previsiéon Social Acta N° 100/2024 de fecha 28 de noviembre de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N°100-022/2024

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIST,RACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) ~ Aprobar el Subproceso Gestion de Toma de Inventario de Articulos-Médicos — Version 1,
del Proceso Gestién Contable, del Macroproceso Gestion Fimanciera, conforme a la
Norma de Requisitos Minimos — MECIP 2015, para el Sistenta de Control Interno del
Instituto de Prevision Social, el cual se encuentra estableeido en el Mapa de Procesos
vigente, conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendadd por la Secretaria del Consejo
de Administracion y las dreas técnicas respectivas;~quie consta de 49 (cuarenta y nueve)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°) Dejar sin efecto la Resolucién C.A. N° 023+020/2009, de fecha 17 de marzo de 2009,
“POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCESO DE INVENTARIO DE
MEDICAMENTOS, INSTRUMENTALES, DROGAS, PSICOTROPICOS E INSUMOS
VARIOS DEL DEPARTAMENTOSDE ADMINISTRACION DE SUMINISTROS
MEDICOS, DEPENDIENTE DE‘LA DIRECCION DE APOYO Y SERVICIOS”, A
PARTIR DE LA VIGENCIA'BE‘LA PRESENTE RESOLUCION”.

3°) Disponer que la Gereneia/de Abastecimiento y Logistica, a través de la Direccion de
Logistica de Suministros de Salud y el Departamento de Administracion de Suministros
Meédicos, son los résponsables de la implementacion y correcta ejecucion del Subproceso
Gestion de Toma. de Inventario de Articulos Médicos — Version 1, del Proceso Gestion
Contable, del Macroproceso Gestion Financiera, asi como de su revision periédica para la
inclusion 'de'mejoras operativas.

4°) Estableter que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, es la responsable de la integridad
/del‘expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento
por parte del Consejo de Administracion.

5°) Comunicar a quienes corresponda y archivar. ; r
SC/mg/pb.- ‘-

--. FDO.: DR, JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

~ DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
_g= LIC.VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS
gt MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

2 ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
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i E(presente instrumento es de cardcter plblico, garantizando la transparencig de la gestion pitblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 33



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestion por procesos

Formato 46: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Proceso/Subproceso

Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestion de Torhé dé Inventario de Nﬂwbs Médicos.

Cédigo Producto

Caracteristicas

Versién: 1

Codigo: (d) GFl
Codigo: (d) GF1_005
Codigo: (d) GFI_005_05

Clientes y/o grupos de interes

GF1_005_05_01 |Informe de los Resultados de la Toma
de Inventario

1 - 1. Nota de Autorizacion del Inicio del Inventario (Firmada por el Director)

2.Documento de Entrega de Informes - Resultado del inventario (Emitido por la Regente o Jefe)

3. Listado Valorizado de Saldos de Productos por Almacén - Iniclal (Transaccién SAP ZMMO0009.-

Reporte Stock por UMA y MB52 - listado de stock. Tener en cusnta fecha y hora de los listados)

4, Acta de Inicio de Inventario

5. Listado de Saldo Ciegos por Almacén/Celdas (Tener en cuenta fecha y hora de ios listados

transaccién SAP MI21 - Imprimir documento Inventario)

'6. Llat;go )de Verificacion de inventario - General (Transacciéon SAP Mi22 - Listado 'dé Documento

nventario

7. Listado de Verificacion de inventario - Diferencias {Sobrantes y/o Faltantés) Transaccién SAP MI20 -

Listados de Diferencias

8. Ac:: de Clt:)m de Diferenclas (Sobrantes y/o Faltantes) Documentaclén exigida por la Al (Segun
uerimien

9. Memorandum de justificacién de las diferencias detectadas (Faltante’o)Sobfante) sin restriccion de

monto documentacion exigida por la Al. (Segun mttleedmlento)

10. Acta de Rotos, Vencidos y Deteriorados (Se deben pesar los'\pfoductos identificados e informar en el

Acta) Segun requerimiento

11. Listado de Productos Centro de Destruccién Aimacén D004 (Transaccién MB52 listado de stock)

Seglin requerimiento

12. Acta de Cierre de Inventario

13. Listado Valorizado de Saldos de Productos por Almacén - final (Transaccion MB52 listado de stock,

tener en cuenta fecha y hora de los listados)

14, Memorandum sobre existencia de productos con existencias "no aptos” y "destruccién” (este informe

debe ir con todos los documentos respaidatorios) Segun requerimiento

15. Informe de productos con saldo "0" (sin existencia) a la fecha del Inventario (Transaccién SAP

ZTRMMPURO007 - Control de Entregas. Documentacion exigida por la Al)

Observaciones: este documento no debe contener tachaduras ni enmiendas. Lienar los cuadros (si),

prasenta el documento y con (no) &i.no presenta el documento. Respetar el nimero de orden para la

ubicacién de los documentos en la(carpeta del Informe del Inventario. La informacién del contenido de

los documentos recibidos, asi como'su veracidad, son de exclusiva responsabilidad de los funcionarios

de la dependencia.

Todas las Secciones del DASM deben preparar sus carpetas del Informe del Inventario, conteniendo

toda la informacion referida en el "Formulario de Verificacion®. Es de caracter obliﬁtorio foliar y

escanear todo el contenido.de la carpeta antes de presentar a la jefatura del DAS|

Gerencia de Abastecimiento y Logistica/Direccién de
Logistica de Suministros de Salud/Direccién de
Contabllidad y Presupuesto/Auditoria
Interna/Sindicatura.

/
LAA.
7

Fecha de elaboracién: 29/10/2024

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguelio de Britez

Fecha de co-elaboracién: 29/10/2024

Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de revision: 31/10/2024
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Aprobado por: Eanhy Cristina Ayala Cano

A
IN S’HTUT%%WSION cJUCIAL

C.P. Carla Rocio Argiiello

Fecha de ﬁprobacién: 31/10/2024
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Modelo Estandar de Control Interno - MECI,P

Componente: Control de la Planificacién
Principio: Gestién por procesos

Formato 47: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Artlculds Médicos.

Cédigo Insumos

Caracteristicas

Versién: 1

Codigo: (d) GFI
Codigo: (d) GFI_005
Codigo: (d) GFI_005_05

Proveedores

GF1_005_05_47 |Resolucién de Consejo que Autoriza la
A realizacién de la Toma de Inventario de
Existencias Vigentes de Medicamentos
BDisposltlvos édicos de los

epartamentos de Administracion de
Suministros Médicos y Control de
Calidad de productos médicos

1-N° de Acta y facha

2 - N°. de Resolucién

3 - Responsables det Inventario

4 - Dependencias de Apoyo

§ - Qrgano de Control Interno

6 - Organo de control Externo

7 - Contenido informe oficial con cantidad de copias

Secretaria de Consejo/Consejo de Administracion

GFI_005_05_47 |Nota Interna de autorizacién del Inicio
2 de la Toma de Inventario

1 - Nimero de Nota Interna

Numero de Exg:dlente en el Sistema de Seguimiento de Expedientes
Encabezado: Destinatario - Remitente - Referencia - Fecha

Cuerpo: Solicitud de autorizacién del Cronograma para la realizacién del Inventario
Cronograma de Actividades para la Toma de Inventario

Direccién de Logistica de Suministros de Salud

Firma y sello de la jefatura de Departamento.

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez

Fecha de elaboracién: 29/10/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracién: 29/10/2024

Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha‘de revision: 31/10/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacion: 31/10/2024

o1 v BY rurd REVISION SOCIAL
Waiter 1. Wizquez ~ C.P. Carla Rocfo Argiello
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 48: Definicién de Actividades en los Procesos/Subproceso

Versién: 1

Macroproceso: Gestién Financiera - Codigo: (d) GFi
Proceso: Gestion Contable , , Codigo: (d) GFI_005
Objetivo del proceso: Registrar contablemente las transacciones del IPS, de forma fidedigna y oportuna.
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. ggf' °§ (g)s
Objetivo: Garantizar el stock y la existencia de los articulos médicos en depdsito mediante la Toma de Inventario.
Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable
g)g Coordinacién fecha de Toma de Consensuar la fecha de la Toma de Inventario entre las distintas dreas involucradas: Jefe - Departamento
|_005_05_48 | Inventario de articulos médicos de Administracion
01 de Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP
ng Recepcion de documentos de Recibir la documentacion para la solicitud de autorizacién de ejecucion de la Toma de inventario de Articulos Médicos ante la Maxima Director - Direccién
|_005_05_48 | autorizacién para toma de inventario de | Autoridad. de Logistica de
_02 articulos médicos Suministros de
salud, Grupo de L
actividad MECIP _ { <
g)r_z Comunicacién de Autorizacion de toma | Programar las actividades y las documentaciones requeridas por el proceso en cada etapa y disponer el archivo en los recursos Jofo - Depaﬂamegfé‘, :
03!_005_05_48 de inventario de articulos médicos compartidos. go ggm::a:mdgq{{
- e Suministros < ¥

Médicos, Grupo da',_>*

actividad MECIP
&Dgl 005 05 48 dAprtobaclgg |cle la ;I:nlgeea?'t?n ?perativa Establecer los lineamientos generales del proceso afin de garantizar el éxito del mismo. ‘I,Jlrtcto‘rs;imr:ccmn
| 005_05_. e toma de inventario de articulos e ca de
04 médicos. Suministros de
salud, Grupo de
actividad MECIP
S;Df-) Recepcion de Aprobacién de la Recepcionar la aprobacién de la Planificacién Operativa de Toma de Inventario de articulos médicos para su socializacion Jefe - Departamento X
|_005_05_48 | Planificacién Operativa de Toma de correspondiente. de Administracion &
_05 Inventarlo de articulos médicos de Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP
g__) Elaboracién de informe de planificacién | Conformar la documentacionies propias del proceso de Toma de Inventario. Asistente
|_005_05_48 | de toma de inventario de articulos Administrativo -
_06 médicos Departamento de
Administracion de
Suministros
Medicos, Grupo de
actividad MECIP
g)r‘) Conformidad del informe de Aprobar el informe de planificacion operativa para su implementacién en todas las dreas involucradas. Jefe - Departamento
|_005_05_48 | Planificacion de Toma de Inventario de de Administracién
_07 Articulos Médicos de Suminics;tros 4
A et N e e Médicos, Grupo de
. hnl ilNQTITgTO‘DEJPRE ASON SACIALR actividad MECIP
* At {Lie Juan Garios PAgor T
) Vb e lON SOCIAL o Y
15 . E FREVISIUN O} AT o LN
INSTEETTO 1 XIBION SOCIAL %Sg‘TC&ﬂa Rocio Ar gueno ~ uﬁiﬁ;ﬁﬁi&:&‘i‘z )
Abog. Walter M Vizquez “ Analista 6505
Jefe Interino Doto. de Gestion dg Proc iidad
Dpto. de Gestion de Procesos LpLo- 2 nde 0rganizam6n y Call . v
Direcctdn de Ornanizacién y Catidad  Direcclo A LiC aisy Paredes
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestién por procesos

Formato 48: Definicién de Actividades en los Procesos/Subprooeso

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestién Contable
Objetivo del proceso: Registrar contablemente las transacciones del IPS, de forma fidedigna y oportuna.

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. ggf' °é (8)5
Objetivo: Garantlzar el stock y Ia existencia de los articulos médicos en depésito mediante la Toma de Inventario

Versién: 1

Codigo: (d) GFI
~ Codigo: (d) GFI_005

Cédigo Actividad Objetivo Resoable
g)'g Comunicacién de planificacién operativa | Socializar ta planificacién operativa del proceso Toma de Inventario. Asistente
! t.:_005_05_48 deé g:'gwoa de inventario de articuios Sdmlr;l:tmtl\{g :j
- m L epartamento de
Administracion de
Suministros
Medicos, Grupo de
actividad MECIP
&De Realizacién del corte administrativo para | Proceder a los cierres administrativos de los sistemas informaticos'para dar inicio al proceso. Jefe - Departamento
|_005_05_48 |la toma de inventario de articulos de Administracién
_09 médicos g‘e églumlnlétros
cos
actividad MEglP y,
g') Elaboracion del acta de inicio y emision | Elaborar y consolidar las documentaciones de inicio.de la Toma de Inventario. Jofe - Seccvones,dfgt
01I15005_05_48 de listados para la toma de inventario de Departamento | do~

articulos médicos

Administracior de. <.~

Suministros X
Médicos, Gru ﬂq
actividad MEgIP

gpl 005_05_48
011

Verificacién del acta de Inicio & informes

Controlar la exactitud de los datos de lag'actas e informes del proceso.

Jefe - Departamento
de Administracién
de Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP

g—’l 005_05_48
012

Conteo de articulos médicos

Realizar el conteo fisico de todoslos productos existentes en los depésitos al momento del Inventario.

Asistente o Auxiliar
Administrativo/Secci
ones del
Departamento de
Administracion de
Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP

&Dr-la 005_05_48
o013

Actualizacién de Saldo en Stock

iAc:tualizar enel sistema informético, los datos de existencias en depdsito conforme al resultado del conteo fisico realizado durante el
nventario.

INas g’leTlTUTOEDE PREVAIDN SOUALY

Asistente
Administrativo -
Departamento de
Administracion de
Suministros
Medicos, Grupo de
actividad MECIP

VTO,

Abog. Waiter M. Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

i/
PN 110 550k LNSTITUTO ?REVESLO“J SOCIAL
‘ O.P Carla Rocio Argiiello

Dpto. de Gestion de Proces
Direccion de Organizacidn y Calidad

Analista

i Paredes
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Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 48: Definicién de Actividades en los Procesos/Subproceso

Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Gestion Contable

Objetivo del proceso: Registrar contablemente las transacciones del IPS, de formé ﬁdedigna y oportuna.
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Objstivo: Garantizar el stock y la existencia de los articulos médicos en depdsito mediante la Toma de Inventario.

Cédigo Actividad

Objetive

Version: 1
Codigo: (d) GFI

~ Codigo: (d) GF1_005

Codigo: (d
P 805 0%

; -]
Rosp::\“nbla

g)lg Elaboracion de actas finales y listados
|_005_05_48 |de toma de inventario de articulos
_014 medicos

Conformar las documentaciones del procedimiento segun los requerimientos establecidos en la Resolucién de Autorizacion.

Asistente o Auxiliar
Administrativo/Secci
ones del
Departamento de
Administracion de
Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP

g:)'z Verificacién de documentos de
|_005_05_48 |resultados de toma de inventario de
_018 articulos médicos

Validar cada uno de los datos contenidos en las documentaciones del proceso.

Jefe - Secciones del
Departamento de
Administraciéon de
Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP

g‘) Remision de resultado de la toma de
0116005_05__48 inventario de articulos médicos

Comunicar a la instancias correspondientes los resultados del proceso.

Jefe - Departamento
de Administracién
de Suministros
Médicos, Grupo de
actividad MECIP

83 Recepcidn de resultados de la toma de
01I7005_05_48 inventario de artfculos médicos

Recabar toda la documentacién del subproceso culminado.

Asigtente
Administrative «
Departamento de
Administracion de
Suministros
Medicos, Grupo de
actividad MECIP

83 Aprobacién de comunicacién de
|_005_05_48 |resultado de la toma de inventario de
_018 articulos médicos

Dar conformidad al resuitado del subproceo.

Director - Direccién
de Logistica de
Suministros de
salud, Grupo de
actividad MECIP

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez

Fecha de elaboracion: 29/10/2024

Co-Elaborado por; Carla Rocio Arguello de Britez Fecha de co-elaboracion: 29/10/2024 '{,jNST[fUE? th REVLS!O&S,O%@
Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres Fecha de revisién: 31/10/2024 \,Li_c.,‘Jua'n*fC ;Fruto Acosta

FLEHEAT

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

i 7
NS R SRONGION SUGLAL YNSTITUTO DE SION SOCIAL
F arla Rocfo Argiiello

Vizquez CPC

Jefe intering
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Dipto. de Gestion de Procesos
"Yireccion de Organizacién y Calidad

Fecha de aprobacién: 31/10/2024

Analista

arencia.ue
{Gerenazoe

€y Paredes

Oficina de Coordinacién

PSS,




Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacién

Principlo: Gestion por procesos _ , -
Formato 49: |dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos Version: 1
Macroproceso: Gestion Financiera - Codigo: (d) GFI
Proceso: Gestion Contable Codigo: (d) GFI~005
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Codigo: (d) GFIZ005_05
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
1 ((D) GFI_005_05_48_01) Coordinacién fecha de Toma de 1- Remitir solicitud de aprobacién de Cronograma de actividades |5 minutos
inventario de articulos médicos para Toma de Inventario de Articulos Médicos
2- Identificar la fecha de toma de inventario 3 dias
3- Elaborar Cronograma de Actividades para Toma de Inventario, \ | 20 minutos
2 ((D) GFI_005_05_48_02) Recepcion de documentos de 1- Recibir Solicitud de aprobacién de Cronograma de Actividades |5 minutos
autorizaclén para toma de inventario de articulos médicos | para la Toma de Inventario de Articulos Médicos
2- Recibir Resolucién de autorizacion para la toma inventario de 3 minutos
articulos médicos.
3- Reenviar Resolucién de autorizacion para la tomade inventario |5 minutos
de articulos médicos
3 ((D) GFI_005_05_48_03) Comunicacién de Autorizacién de toma | 1- Recibir comunicacion de autorizacién de realizacién de toma de 1 minutos
de inventario de articulos médicos inventario de articulos médicos
2- Solicitar la creacién de una sub carpeta’de inventario en carpeta | 1 minutos
compartida L
3- Comunicar realizacion de toma de inventario de articulos 5 minutos 5o
médicos. b
4- Elaboracion de Planificacién Operativa para realizacién de toma |1 minutos o
de inventario de artiCulos médicos ; [
4 ((D) GF1_005_05_48_04) Aprobacion de la Planificacion Operativa | 1- Recibir informe de planificacion operativa de toma de inventario |1 minutos o f
de toma de inventario de articulos médicos. de articulos médicos. ; ; oy
2- Verificar Informe de planificacién operativa de toma de 15 minutos 1] _f . )
inventario de.articulos médicos. Y B H
3- Remitir informe de planificacién operativa de toma de inventario |2 minutos i
de articulos médicos.
5 gD) GFI_005_05_48_05) Recepcion de Aprobaclén de la 1«Recepcionar el documento de aprobacién 2 minutos
\anificacién Operativa de Toma de Inventario de articulos
médicos
2- Solicitar elaboracién de Informe de aprobacion de la 2 minutos
Planificacién Operativa
3- Verificar los documentos de aprobacién 2 minutos
6 {(D) GFI_005_05_48_06) Elaboracién de informe de planificacidon | 1- Recibir informe de planificacién Operativa de toma de inventario | 1 minutos
de toma de inventario de articulos médicos de articulos médicos Operativa 1 §0C1AIJ;Z
2- Descargar Informe de planificacién operativa de toma de § minutos o s T AR E PREYISION SULIAL
inventario de articulos médicos. ﬁ\N§T’\TQ134:»D§;LE T oY =
3- Redactar Memorandum tominutos  jLic’ Juan; AN Bouenai s
RO a o = ALY 22
4- Remite por correo y/o Imprime informe 2 minutos 5’;\ %ﬁ?ﬂ@lw}'&&(v Iy alecno loglay
7 ((D) GFI_005_05_48_07) Conformidad del | e de Planificacién | 1- Recibir documentos de planificacién operativa de toma de 5 minutos Raad
de Toma de Inventario de Articulos Médicos| h inventario de articulos médicos

INSTITUTO DIMMAEVISION SOCIAL

o AFREVISIEN b O.F Carla cio Argﬁello
Abog. Walter 5. Vazquez Analista
Jefe interino Opto. de Gestion de Procesos A

Dpto. de Gestion de Procesos Direccion de Organizacion y Calidad
Direccion de Organizaciop y Calidad

PN
Y
9



Modelo

Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 49: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos Versién: 1
Macroproceso: Gestion Financiera Codigo: (d) GFI
Proceso: Gestion Contable Codigo: (d) GFI-005
Subproceso: Gestion de Toma de inventario de Articulos Médicos. Codigo: (d) GFI=005_05
Numero Actividad Tarea Tiempo de sjecucién
2- Verificar Memorandum 1 minutos
3- Firma documentos de planificacion operativa de toma de 1 minutos
inventario de articulos medicos.
4- Devolver documentos firmados. 1 minutos
8 ((D) GFI_005_05_48_08) Comunicacion de planificacion operativa |1- Recibir documentos relacionados a la Planificacion de Operativa | 1 minutos
de toma'de inventario de articulos médicos de Toma de Inventario de articulos médicos.
2- Verificar documento 1 minutos
3- Derivar Informe de pianificacién operativa de t6ma de inventario |2 minutos
de articulos médicos
9 ((D) GFI_005_05_48_08) Realizacion del corte administrativo para |1- Disponer el cierre del sistema informético para la toma de § minutos
la toma de inventario de articulos médicos inventario de articulos médicos
2- Solicitar descarga de documentos de pre- inventario para la 1 minutos
toma de inventario de articulos médicos
10 ((D) GFI_005_05_48_010) Elaboracion del acta de inicio y emisién |1- Elaborar Acta de Iniclo de Inventario 15 minutos
de listados para la toma de inventario de articulos médicos
2- Emitir listados varios 20 minutos
3- Imprimir documentos 30 minutos
11 I((Eft)a) GF1_005_05_48_011) Verificacion del acta de Inicio e 1- Recibir documentos de inventario 5 minutos
nformes
2- Verificardocumentos de inventario 20 minutos NS
3- Solicitar, firma de documentos de inventario 30 minutos A
4- Firmar acta y listados 30 minutos
12 ((D) GF1_005_05_48_012) Conteo de articulos médicos 1-'Realizar el conteo fisico de articulos médicos 420 minutos
2- Firmar y sellar rétulos de conteo de articulos médicos 15 minutos
3- Firmar y sellar el Listado de Saldo de Productos sin valores por ;10 minutos
Almacén 2I’.istado ciego por Alimacén/Celdas en blanco)
4- Entregar Listado de Saldo de Productos sin valores por Almacén |1 minutos ﬂ"lNSTlTUTO‘L\. t b
(Listado clego por Aimacén/Celdas en blanco) S Y et
13 ((D) GF1_005_05_48_013) Actualizacion de Saldo en'Stock 1- Recibir Listado de Saldo de Productos sin cantidades (Listado |1 minutos @iaj“f nCanyy.
ciego) ST e nte = TS
2- Registrar en el sistema informatico 180 minutos \fggggcweklg‘ orRlio . Tecnologlay
3- Verificar lista de contados 30 minutos \
. ,
‘ ’ 4- Emitir Listado de diferencias de inventario valorizadas 10 minutos \
N ﬁ‘.» 0 NECHEPATSION S6t Lo ! \
Abog. Waiter 5A Vizquez  1NsTITUTO NE PREVISION SpCIALllO :
Jefe Interino C.E Carla RO'CiO Argue
Dpto. de Gestion de Procesos Analista

Direccién de Organizacion y Calidad

Dpto. de Gestion de ‘
"“.Eeccién de Organizacion y Calidad

de Procesos

P

< DE SUMINISTROS MED'C

T N N e




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP ; -
Componente: Control de Ia Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 49: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos - Versién: 1 )
Macroproceso: Gestion Financiera ) i Codigo: (d) GFi
Proceso: Gestién Contable , ) Codigo: (d) GE1-005
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Codigo: (d) GFI~005_05
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
§- Contabilizar el documento de Inventario 30 minutos
14 ((D) GFI_005_05_48_014) Elaboracién de actas finales y listados | 1- Elaborar Actas de diferenclas 30'minutos
de toma de inventario de articulos medicos
2- Elaborar acta de rotos, vencidos y deteriorados registrados 30 minutos
durante la toma de inventario de articulos médicos
3- Emitir listados de articulos médicos vencidos, rotos o 10 minutos
deteriorados para destruccién
4- Emitir del sistema Informatico el listado valorizado\de'saidos de |30 minutos
productos por dependencia/almacén
5- Elaborar acta de clerre de toma de inventario de articulos 30 minutos
médicos
15 ((D) GFI_005_05_48_015) Verificacién de documentos de 1- Recibir documentos de finalizacion del inventario 5 minutos
resultados de toma de inventario de articulos médicos
2- Verificar documentos de finalizacién del Inventario 15 minutos
3- Extraer reporte de articulos médicos préximos a vencer § minutos
4- Gestionar firma de asistentes 30 minutos i
§- Firmar documentos de inventario § minutos ;
8- Remitir documentaciones 20 minutos
16 ((D) GF!_005_05_48_016) Remisién de resuitado de la toma de 1- Elaborar nota\interna de remision de resuitados 5 minutos ,‘QQ .
inventario de articulos médicos )
2- Acceder a'los datos de la toma de inventario de articulos 10 minutos INEY,
médicos R
3- Remitir nota interna de resultados 15 minutos e
17 ((D) GF1_005_05_48_017) Recepcién de resultados de la toma de_[\- Recibir Nota interna de resultados de la toma de inventario de 5 minutos ,’V
inventario de articulos médicos articulos médicos
2- Verificar documentos de resultados de la toma de inventario de |20 minutos
articulos médicos documentos
3- Imprimir documento 10 minutos frreR R TN TG
4- Remitir documentos 5 minutos ( ol oS iACOStAy A
18 ((D) GFI_005_05_48_018) Aprobacién de comunicacién de 1- Recibir Resultados de la toma de inventario de articulos 5 minutos 5 : > ,,; : x;: \\_
resuttado de la toma de inventario de articulos médicos médicos Garonm, = {uiday sTecnologia’s
2- Verificar documentos 10 minutos e T ST S . )
3- Firmar documentos 20 minutos \ N y 7{,_;‘%‘6’6\9;@

) MRS :
| ‘ .\~ |4- Entregar documentos 3 minutos \ Y\ L2 \Q‘}é‘#' we
~ “1X/ ; g Dl
C% . —» RUVISION 800144 @}y _ . » \ . ?— ¢ez\ A

, e 1
bog. Walter 41, Viz \45T iVISION SOCIAL AR
. : . < Vaztgquez NSTITUT REVISION ot X e ot
18y ﬁ{are S Jefe Interino 1 9 24 CarlaRocio ArguellO '<,-ﬂ A 3%\0 ‘f—éﬁjﬂ
icina de Coordiaeidn Gestion de Procosos Analista Ll 2, -

D g 2ce1en de Oraanizaciony Caidad Spto. de Gestién de Procesos
Nireccién de Organizacion y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion

Principio: Gestion por procesos :

Formato 49: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos
Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable B

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

Versioén: 1

~ Codigo: (d) GFI
Codigo: (d) GFIZ005
Codigo: (d) GF1Z005_05

Tarea Tlempo de ejecucién

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez

Fecha de elaboracién: 29/10/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracion: 29/10/2024

Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

Fecha de revision: 31/10/2024

—

Fecha de aprobacion: 31/10/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano
y ; [

1)

SesTTTUT 7! ' A "sxﬁ;@ SG0ran INSTITUT REVISION SOCIAL
Abog. Waiter 3. Vazquez C.P. Carla Rocfo Argiiello
Jefe Interino Analista

Dpto. de Gestion de Procssos

_Upio Dpto. i
Direccion de Organtzacion 3 Can pto. de Gestidn de Procesos

Direccion de Organizacién y Calidad
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ina de/ddordinacién
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Modelo Estandar de Control Interno-MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principlo: Gestion por procesos

Formato 50: Informe ProcesolSubproceso Gmpos de mterés Intemos y Extemosw e Version: 1
Macroproceso: Gestion Financiera o ~_ Codigo: (d) GFI o
Proceso: Gestion Contable . codigo:(d)GFI_005 .
Subproceso: Gestion de Toma de Inventano de Aniculos MédlCOS Codigo: (d) GFi_005_05
Respons:i;::;: ctividad informes/Formularios Especificacién o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega/Perlodicldad
Disposiciones Administrativas Nota Interna de Informe de 1-No. de Nota Interna Gerencia de Abastecimiento y Logfstica | De acuerdo a lo establecido en la RCA de
Internas Existencias de Articulos Médicos | 2-No. de Seguimiento de expediente | - Direccidn.de\.ogistica de Suministros | realizacion de inventario.
préximos a vencer 3-Dependencia destino de Salud — Gerencia de Salud -
4-Dependencia de origen Direccion Hospital Central ~ Direccién
S-Referencia remitir informe de Areé Gentral - Direccién Area interior -
Existenclas de Articulos Médicos Direccion de Hospital de Especialidades
préximos a vencer Quirurgica
6- Lugar y Fecha
7-Fecha de Resolucidn de Toma de
Inventario
8-Numero de Resolucién de
Autorizacién de Toma de inventario
9-Fecha de realizaciéminventario
10-Reportes de sistema valorizado \
adjuntos ’
Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez Fecha de elaboracion: 29/10/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de BriteZ Fecha de co-elaboracion: 29/10/2024
Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres Fecha de revision: 31/10/2024
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 31/10/2024

FTUTO D 1ON SOCIAL

Abog Walter M. Vidzquez
Jefe Interino o8
to. de Gestion de Proce
Dirgcpci%n de Organizaciény Calidad
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INSTITUTO DB P 1816~ SOCIAL o B
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de ia Implementacion
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefic de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestiéon Contable

Subproceso: Gestion de Toma de inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Versién: 1
Cédigo: (d) GFI

Codigd:.(d),GFI_005

».

Cédigo: (d) GFI_005_05

Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
1 Coordinacion fecha de Toma de Inventario | Remitir solicitud de aprobacién de Remite la Nota Interna en |Correo electrénico Jefe - Departamento de
geF 'arggglogsmfgi%%s)(cm.: D) Cronograma de actividades para Toma de | formato electrénico, via institucional/Nota Administracién de

*é‘*
ITUTO DE PREVIAION St INSTITUTO PREVISION SOCIAL

Abog. Walter M. Vizquez C.F. Carla Rocfo Arglello
Jete interino An?iism
Dpto. de Gestién de Procusos Dpto. de Gestion de Precesos

Inventario de Articulos Médicos(Cod.: (d)
GF1_005_05_48 _01_01)

correo institucional,
solicitando la aprobacién
del Cronograma de
Actividades referente a la
realizacién de la Toma de
Inventario de Articulos
Médicos con la fecha para
el corte administrativo y el
Inicio de las actividades
relacionadas, a finde
gestionar dicha
autorizacién ante la
Maxima Autoridad.
Observacion: en caso
necesario remite en
formato impreso la Nota
Interna y'et Cronograma
de'Actividades a la
Direccion de Suministros
de_Salud para los tramites
pertinentes.

Interna/Cronograma de
actividades para la Toma
de Inventario

Identificar la fecha de toma de
inventario(Cod.: (d) GFI_005_05_49/04, 02)

Realiza reunién interna
con los jefes de las
dependencias a cargo
involucradas en la toma de
inventario a fin de
consensuar las fechas
tentativas para su
ejecucion.

Observacién: Una vez
consensuado la fecha
para la toma de inventario
de articulos médicos,
ejecuta la siguiente tarea.

Acta de Reunién

Direccién de Organizacion y Calidad «  Tlreccion F}e\()rganizacién y Calidad

oy

a‘ades

D.L.8.8.

0

2 INSTITLTO OE PRE iston -

: TAMENTO OE ADMINISTRACION
g4 DE SUMINISTROS ME retiaCr .

Suministros Médicos




Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Geslion Financiera
Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlvidad

Versién: 1
Cédigo: (d) GFI
Codigo:.(d))GFI_005

Cédigo: (d) GFI_005_05

Registros Procedimientos

Tarea Metodos A;ﬂcables Asoclados
Elaborar Cronograma de Actividades para  |Elabora la Nota Interna a | Cronograma de toma'de
Toma de Inventario(Cod.: {d) la Direccién solicitando la |inventario de articulos
GF1_005_05_49_01_03) aprobacién del médicos/Nota

cronograma de Interna/Seguimiento de

actividades con la Expediente

Identificacion de la fecha

del corte administrativo
para la toma de inventario
de articulos médicos a ser
anexado a la Resolucién
donde se autorizard Ja
realizacién del mismo.
Registra en el sisterna de
Seguimiento de
Expedientes, pasa a la
siguiente tarea.

Cargo Responsable

2 Recepcidn de documentos de autorizacion
para toma de inventario de articulos
médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_02)

>
N ‘, b DF, PRIVISYON 80CAL
\bog. Waiter M. Vizquez
Jafe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Crganizacion y Calidad

Recibir Solicitud de aprobacién de
Cronograma de Actividades para la Toma de
inventario de Articulos Médicos(Cod.: (d)
GFI_005_05_49_02_01)

Recibeldel Dpto. de
Administracién de
Suministros Médicos, via
correo electrénico o fisico,
la Nota Interna por la cual
solicita la aprobacién del
Cronograma de
Actividades con la fecha
indicada para el corte
administrativo e inicio de
actividades para la Toma
de Inventario de Articulos
Médicos a ser gestionada
su presentacion ante la
Maéxima Autoridad para la
autorizacién
correspondiente

Nota Interna/Cronograma
de Actividades para la
Toma de Inventario de
Articulos Médicos/Correo
Electrénico Institucional

1 - Solicitud de Tratamiento
de Temas ((c)
GAD_001_01)

INSTITU SE P SION SOCIAL

O.P Carla Rocfo Argliello

Dpto. de Gestion de Procesos
{Jireccion de OrgfﬁiZacio'n y Calidad

u%@ateqes

2)) Oficina de Cobrdinacién

Analista

D.L.S.S.

¥ INSTITUIFO DE PREV SIBN

A7 " e ¥ & 8

Director - Direccién de
Loglstica de Suministros de
salud




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Components: Control de la implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financlera

Proceso: Gestién Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Verslén: 1 ,
Cédigo: (d) GFI
Cédigo:.(d)GFI_005

Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

Racibir Resolucién de autorizacién para la
toma inventario de articulos médicos.(Cod.:
(d) GFI_005_05_49_02_02)

Recibe via correo
electronico y Sistema de
Gobemanza, la
Resolucién del CA de
autorizacion para la toma
de inventario de articulos
médicos, donde se estable
el Cronograma de
Actividades y la fecha del
corte administrativo
(suspensién de sistermas)
y la aprobacion de 0s
documentos para la\toma
de inventario de articulos
médicos.

Correo electrénico
institucional/

Sistema de Gobemanza y
Control Intemo/
Resolucion del*Consejo de
Administracién

Reenviar Resolucién de autorizacién para la
toma de inventario de articulos
médicos(Cod.: (d) GFI_005_05_49_02_03)

Reenvla por correo
electrénico institucional, a
la jefatura/de
Departarmento
correspondiente, la
Resolucion CA de
autorizacion para la toma
de inventario de articulos
médicos y la Nota Interna
de la Direccion, firmada
electrénicamente, con la
conformidad de la misma,
a fin de poner en
conocimiento y dar inicio
de las actividades
correspondientes.

Correo electronico/
Resolucién del Consejo de
Administracién/

Nota Intema

Recibir comunicacién de\autorizacion de
realizacién de toma de.inventario de

articulos médicoséCod.: {d)
GFi_005_05 49 03701)

3 Comunicaciéon de Autorizacién de toma de
inventario de articulos médicos(Cod.: (D)
GFI_005_05_48_03)

950

Recibe del director, via
correo electrénico
(también se recibe a
través del Sistema de
Gobemanza y Control
Interno), la Resolucién del
CA por la cual se autoriza
la realizacion del
Inventario de articulos
médicos junto a la Nota
Interna commespondiente y
socializa a las
dependencias
mencionadas en la
resolucién.

Correo electronico
institucional/

Sistema de Gobernanza y
Control Interno/
Resolucion del Consejo de
Administracion/

Nota Interna
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP ’

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos ; Versién: 1

Macroproceso: Gestion Financiera Cédigo: (d) GFI

Proceso:; Gestién Contable Cédlgo:.(d) GFI_005

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos,

Numero Actividad . Tarea Metodos ﬁ: L‘:{,?:’ :;";1:""2':"‘“ Cargo Responsable
Solicitar la creacién de una sub carpeta de | Solicita, via correo Correo
inventario en carpeta compartida(Cod.: (d) |electronico, al Asistente | electrénico/Carpeta
GF1_005_05_49_03_02) Administrativo, la creacién {compartida.

dentro de la carpeta
compartida de una
subcarpeta, en la cual se
adjuntaran los archivos de
los documentos que se
producen durante la toma
de inventario de articulos
médicos.

Comunicar realizacién de toma de inventario | Comunica via corfeo Correo electrénico

de artfculos médicos.(Cod.: (d) electrénico a los jefes de |institucional/
GFI_005_05_49_03_03) las dependencias a su Resolucién del Consejo de
cargo (Seccion < Servicio) jAdministracion

y regentes
respedctivaments, la fecha
de realizacion de toma de
inventario de articuios
médicos, conforme la
resclucion de autorizacion
aprobada.

Elaboracién de Planificacion Operativa para, | Solicita via correo Correo electrénico/
realizacién de toma de inventario de electronico a todas los Resolucién Consejo de
articulos médicos(Cod.: (d) sectores involucrados la | Administracién/
GFI_005_05_49_03_04) remisién de la Planificacion Operativa
Planificacién Operativa para la Toma de Inventario -
para la realizacion de de articulos médicos (S
toma de Inventario de
articulos médicos y
requiere la conformacion
de los equipos de trabajo
distribuidos por categoria
de productos con los
recursos de logistica
necesarios. Elabora el
consolidado de las
planificaciones remitidas
por los sectores
involucrados y remite a la
Direccién de Logistica de
Suministros de Salud para
la conformidad
correspondiente. N
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Componente: Control de la Implementacién
Princlpio: Control Operacional o
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion Contable ) ,
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
A bles

Versién: 1 ]
Cédigo: (d) GFI =
Coédigo:.(d)GFi_005

‘Codige: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

4

Aprobacion de la Planificacién Operativa de
toma de inventario de articulos
médicos.(Cod.: (D) GFI_005_05_48_04)

v out RIWVISION S0LLa.
) 7.3 . r3
Abog. Waiter 3. Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Proceses
Direccion de Organizacion y Calidad

Recibir informe de planificacién operativa de
toma de inventario de articulos
médicos.(Cod.: (d) GF1_005_05_49_04_01)

Recibe ~ via correo
electrénico o en formato
fisico - fa Nota Interna y el
informe de planificacién
operativa de toma de
Inventarlo de articulos
médicos remitido por el
Departamento de
Administracién de
Suministros Médicos
elaborada en forma
conjunta por los
responsables de las
dependencias
establecidas en la RCA de
autorizacién.

Nota Interna electrénica o
fisica/

Planificacion Operativa de
Toma de Inventario de
articulos médicos/

Corred electronico

Director - Direccion de
Logistica de Suministros de
salud

Verificar iInforme de planificacion operativa
de toma de inventario de articulos
médicos.(Cod.: {d) GFI_005_05_49_04_02)

Verifica que la‘Nota
interna y.el Informe de

nificacion operativa de
oma de inventario de
articulos médicos, cuente
com'todos los datos
pertinentes para el inicio
de las actividades de
Toma de Inventario. SI
encuentra algin error,
solicita via correo
electrénico al Jefe de
Departamento la
cofreccion o ajuste y su
devolucion en el mismo
formato. Si no tiene
objeciones, ejecuta la
siguiente tarea.

Correo elactrénico
institucional/
Planfficacién Operativa

Remitir informe, de‘planificacion operativa de
toma desniventario de articulos
médicos.(Cod.: (d) GFI_005_05_49_04_03)

Remite — via correo
electrénico o en formato
fisico - la Nota Interna y el
informe de planificacién
operativa de toma de
inventario de articulos
médicos aprobado, a las
dependencias
involucradas y
mencionadas en la RCA
de aprobacién.

Nota Interna electrénica o
fisica/

Planificacion Operativa de
Toma de Inventario de
artfculos médicos/

Correo electronico

5
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos L ) Versién: 1

Macroproceso: Gestion Financiera ] , Cédigo: (d) GFl

Proceso: Gestion Contable ) ) L ) Cédigo:(d)GFI_005

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos A;ﬁ cablos Asoclados Cargo Responsable

5 Recepcién de Aprobacion de la Planificacién | Recepcionar el documento de Recibe via correo Nota Interna fisica"o . Jefe - Departamento de )
Operativa de Toma de Inventario de aprobacién(Cod.: éd) electrénico o fisico los electrénica/ Administracion de e
articulos médicos(Cod.: (D) GF1_005_05_49_05_01) documentos que avalan la |Planificacién Operativa de Suministros Médicos o) )
GFI_005_05_48_05) aprobacién de la Toma de Inventario de

Planificacién Operativa de |articulos médicos/

Toma de inventario de Corred electronico

articulos médicos remitido

Eor la Direccién de

ogistica de Suministros

Médicos para la

socializacién

correspondiente.
Solicitar elaboracion de Informe de Solicita, via corro Nota Interna fisica o
aprobacién de la Planificacion electronico, al Asistente | electronica/
Operativa(Cod.: (d) GFI_005_05_49_05_02) |Administrativo ia Planificacién Operativa de

elaboracién de un informe | Toma de Inventario de

relacionado a la articulos médicos

aprobacion de la

Planificacién Operativa de

Toma, de Inventario de

articulos médicos para su

mstsrlor soclalizacion a

sectores involucrados,

reenviando los

documentos relacionados.
Verificar los documentos de Verifica que los Nota Interna fisica o
aprobacién(Cod.; (d) documentos contengan las | electrénica/
GFI_005_05_49_05_03) firmas correspondientes | Planificacién Operativa de

para su posterior Toma de inventario de

socializaclén con los articulos médicos

sectores intervinientes en

la Toma de Inventario de

articulos médicos.

[} Eilaboracion de informe de planificacién de | Recibir informerde planificacion Operativa de | Recibe del Jefe de Correo electronico/ Asistente Administrativo -
toma de inventario de articulos toma de inventario de articulos médicos Departamento — via correo | Planificacién Operativa de Departamento de
médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_06) Operativa(Cod=(d) GFI_005_05_49_06_01) |electronico o fisico, el Toma de Inventario de Administracién de

documento de aprobacion |Articulos Médicos Suministros Medicos
de la planificacion
operativa de toma de
inventario de articulos
4
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos Versién: 1 o
Macroproceso: Gestién Financiera Cédigo: (d)GFl -
Proceso: Gestién Contable Cédigo:.(d))GFl_005 -
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GFI_005_05
Procedimlento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos A;ﬁ ablos Aeaciados Cargo Responsable
Descargar informe de pianificacién operativa | Descarga del correo Correo electrénicol
de toma de inventario de articulos electronico el informe de | Planificacion Operativa/
médicos.(Cod.: (d) GFI_005_05_49_08_02) |planificacion operativa de |Carpeta Compartida
toma de inventario de
articulos médicos recibido
y guarda el archivo digital
en la carpeta compartida
electrénica,"Toma de
Inventario de articulos
médicos Trimestral/
Semestral/Anual”.
Redactar MemorﬂndumgCod.: (d) Redacta el memoféndum | Memorandum/
GFI_005_05_49_06_03 a fin de remitir la Planificacién Operativa de
aprobacién del Informe de | Toma de Inventario de
anificacién operativa de | Articulos Médicos/
oma de inventario de Sisterna de seguimiento
articulds:médicos a las de expedientes
dependencias indicadas
en,la resolucién. Registra
en el Sistema de
Seguimiento de
Expedientes para su
canalizacién
correspondiente.
Remite por correo g/o Imgzlme informe(Cod.: {Imprime y/o Remite por Memorandum/
{d) GFI_005_05_49_06_04) correo electronico el Iinforme de Planlficacién
Memorédndum y el informe | Operativa de Toma de
de planificacién operativa |Inventario de articulos
de toma de inventario de | médicos/
articulos médicos, tantas | Correo Electrénico
copias necesarias para
cada dependencia
mencionada en la RCA
con copia al Director. :
7 Conformidad del Informe de Planificacién de |Recibir documeéntos de planificacion Recibe del auxiliar Memorandum/ Jefe - Departamento de
Toma de Inventario de Articulos operativa de toma de inventario de articulos |administrativo el informe de Planificacion Administracion de
Médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_07) médicos(Cod™: (d) GFI_005_05_49_07_01) |Memorandum redactado |Operativa de Toma de Suministros Médicos
junto con el informe de Inventario de articulos
planiﬁfcﬁ\én opeﬂrativa de glédioosE/l o (ST NN
toma de inventario orreo Electrénico ] 15
. enviados por el auxiliar Institucional EWSJQﬁ SQQ',AQ
P {7 N para su verificacién gFrufos:Afosta&
i E- ,’\ﬁ _|correspondiente, e e
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Artfculos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Versién: 1 ,
Cédigo: (d) GFI
Codigd:.(d) GF1_005.
Cédigo: (d) GFI- 005_05

Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
Verificar Memorandum(Cod.: (d) Verifica que los datos Memorandum/
GFI_005_05_49_07_02) estén comectos y Informe de Planificacion

completos, si encuentra  |Operativa de Tomade
errores o incongruencias, |inventariode articulos
lo devuelve al auxiliar médicos.
administrativo, si no tiene
objeciones, ejecuta la
siguiente tarea.
Firma documentos de planificacién operativa | Aprueba con firma Memorandum/
de toma de inventario de articulos electronica ylo rubrica y/” JiInforme de Planificacion
médicos.{Cod.: (d) GFI_005_05_49_07_03) |selio el memorandum'y el_jOperativa de Inventario de
Informe de Planificacion | articulos médicos.
Operativa de Toma de Correo electrénico
Inventario de articulos institucional.
médicos en todos los
ejempiares.
Devolver documentos firmados.(Cod.: (d) Devuelve at.auxitiar Memoréndum/
GF1_005_05_48_07_04) administrativo el informe de Planificacion
memorandum y el iInforme | Operativa de Toma de
de Pianificacién Operativa |Inventario de articulos
de_Toma de Inventario de |médicos/
articulos médicos para su |Correo electronico
remisién a las institucional
dependencias
Involucrades.

8 Comunicacion de planificacion operativa de | Reclbir documentos relacionados aia Recibe det Jefe de Memorandum/ Asistente Administrativo -
toma de inventario de articulos Planificacion de Operativa de Toma de Departamento via correo  |informe de Planificacién Departamento de
médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_08) Inventario de articulos médieos(Cod.: (d) y/o en formato fisico el Operativa de Inventario de Administracién de

GF!_005_05_49_08_041) memorandum de Informe |articulos médicos/ Suministros Medicos
de Planificacion Operativa |Correo Electrénico
de Toma de Inventario de | Institucional
articulos médicos firmados
para su remisién a las
dependencias
correspondientes.

Verificar documento(Cod.: (d) Verifica que los Memorandum/

GFI_005.05_49_08_02) documentos Informe de Planificacion
{memorandum e informe | Operativa de Toma de
ylo correo de planificacion |Inventario de articulos
operativa de toma de meédicos/
inventario de articulos Correo electronico
médicos) cuenten con la  |institucional

. firma electrénica y/o
MW rubrica y sello dei Jefe de
’ AV KRS

Departamento. n A
7
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos Versién: 1
Macroproceso: Gestion Financiera Cédigo: (d) GFl-
Proceso; Gestién Contable Cédigo:.{d)GF1_005
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GF1_005_05
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
istros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Meatodos icables Asoclados Cargo Responsable
Derivar Informe de planificacion operativa de | Deriva ef Memorandum Memorandum/
toma de inventario de articulos el Informe de Planificacién | Informe de Planificacion
médicos(Cod.: (d) GFI_005_05_49_08_03) |Operativa de Toma de Operativa de Toma'de
Inventario de articulos inventario de\articulos
médicos aprobados, a médicos/
través de correo Sistema de seguimiento
slectrénico y/o en formato |de expedientes
fisico con la derivacién en |Correo electrénico
el sistema informético de |institucional
seguimiento de
e ientes (J-Files).y la
referencia impresa@ la
mesa de entrada de\las
dependencias
mencionadas enda RCA
de aprobacién.
9 Realizacion del corte administrativo para la | Disponer el cierre dei sistema informatico Comunijca.via correo Correo electronico Jefe - Dapartamento de
toma de inventario de articulos para la toma de inventario de articulos electrénico a'los Administracién de

médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_09)

INSTITUZTDE FHE
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Abdg. Waiter 5L Vazquez C.F Carla Rocfo Argiiello
Jefe Interino Analista
_ Dpto. de Gestian de Procesos Dpto. de Gestidon de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad Direcciénﬂe’@rganizacién y Calidad
L aredes ﬁ/]/ {

médicos(Cod.: (d) GFI_005_05_49_09_01)

operadores del Sistema
Informatico vigente, a!
Departamento de
Contabilidad del IPS y a
los demas funcionarios de
soporte tecnolégico,
conforme a la RCA de
autorizacién, la
suspension temporal de
las operaciones de
entrada y salida de bienes
de los depdsitos
asignados a los articulos
médicos.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional -

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable )
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registr
A;ﬂcab‘l’:s

Versién: 1

Cédigo: (d) GFl
Cédigo:.(d) GFI_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

Solicitar descarga de documentos de pre-
inventario para la toma de inventarioc de
articulos médicos(Cod.: (d)
GF1_005_05_49_09_02)

Solicita via correo
electronico a los jefes de
las dependencias del
Departamento a su cargo,
la elaboracion de los
documentos del corte
administrativo para la
toma de inventario de
articulos médicos
(documentos de pre
inventario) y su impresion
y/o registro digital,
siguiendo el orden de’los
documentos indicados en
el FORMULARIO'DE
VERIFICACION gue forma
parte de la RCA de
autorizacién, Emite para
impresién y/o registro
digital imprime el listado
de Saldo de Productos
valorizado de inicio.
Emite para impresion
Saldo de Productos
valorizado sin cantidades
(en blanco).

Correo electrénico
institucional (Visualizar
stocks en almacén por
material)/ Reportes del
sistem

Listadé de Saldo de
Productos 'valorizados de
inicio,

VISION SOCIAL
Carla Rocfo Argitellc
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.Jsrecc:orj,,de Organizacion y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable ) )
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Artfculos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Version: 1
Cédigo: (d) GFI
Codigd-.(d)GF1_005

Cédigo: (d) GFI_005_05

Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos A:ﬁmblos Aeoolados Cargo Responsable
10 Elaboracién del acta de inicio y emisién de  |Elaborar Acta de [nicio de inventario(Cod.: |Procede a elaborar el Acta | Acta de Inicio de Jefe - Secciones del
listados para la toma de inventario de (d) GF1_005_05_49_010_01) de Inicio con los siguientes | Inventario Departamento de
articulos médicos(Cod.: (D) datos: Administracién de

GFI_005_05_48_010)

- Acta da Inicio de
Inventario

- Cludad, fecha y hora,
dependencia, direccién

- Funcionarios
responsables (nombre, Ci
N°, firma) Jefe de Seccién;
Jefe de Departamento,
director y regente.

- N° de Resolucion de
autorizacion de realizacién
de Toma de Inventario

- Cuadro de monto
valorizado por almacen
(Activos, Vencidos, No
aptos, Activos
Bloqueados)

- Método utilizado para el
contéo

- Responsable del 1er
contec

- Responsable del 2do
conteo

U ,.'
NEIFTUT0 DE PREUVISION SGCIAL

Abog. Waiter 31, Vazquez
Jd2fe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

Andlists
Dpto. de GEstidwde Procesos
Nireccion de Ofganizacion y Calidad

.Daisy Parzdes

Y
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Modelo Estandar de Control Iinterno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos : Versién: 1

Macroproceso: Gestion Financiera v Cédigo: (d) GFI

Proceso: Gestién Contable o ) ) Cédigo:(d))GFI_005

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. ‘ Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimlento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea Metodos R :‘.'at;?:s :;‘:3232':“‘“ Cargo Responsable
Emitir listados varios(Cod.: (d) Emite los siguientes Listado de Saldos'de
GFI_005_05_49_010_02) listados: Productos Valorizados por

- Listado de Saldos de almacén inicial que

Productos Valorizados por | contenga:Titulo, inventario

almacén inicial que semestre/afio, Centro y

contenga:Titulo, inventario | Almacén)

semestre/afio, Centroy |- Listado de Saldo de

Almaceén, Productos con cantidades

- Listado de Saldo de (ordenados por

Productos con cantidades~ celdas/ubicacién y

(ordenados por alfabéticamente/cédigo),

celdas/ublcacion y, total valorizado por item.

alfabéticamente/codigo), |- Listado de Saldo de

total valorizado por {tem. |Productos sin

- Listado de Saido de cantidades/Listado Ciego

Productos sin %or

cantidades/Listado Ciego macén/Celdas/ubicacion

y alfabétlcamente/cbdlgo)

macén/Celdas/ubicacion | para conteo de productos

y’aifabéticamente/cédigo) |con los siguientes datos:

para conteo de productos | Titulo, inventario

con.los siguientes datos: |semestre/afio, aimacén,

9, 9%,

Py

R L A

Titulo, inventario documento inventario, q

semestre/afio, aimacén, |RCA N°, fecha, usuario del o

documento inventario, responsable de emision de g \
|

RCA N*, fecha, usuario del reporte.
responsable de emisién de |- Lista de productos con

reporte. oé:égo, ubicaciénftipo de

- Lista de productos con  |stock, material y lote, texto
cédigo, ubicacion/tipo de  |breve del material

stock, material y lote, texto | (producto, unidad de
breve del material medida y presentacion) y
{producto, unidad de lote proveedor, status de

medida y presentacién) y Eoslcién. ESPACIO EN

\

lote proveedor, status de | BLANCO para registrar la TNSTIT AR S

sicion, ESPACIO EN | cantidad ANSTITUTO.DQPREVI

LANCO para registrar la |visualizada/contada del M ) £

cantidad producto con su 2 -
visualizada/contada del presentacion. ?
producto con su - Listado de Productos en o
presentacion. Almacén no aptos (a A

- Listado de Productos en |espera de canje).
Almacén no aptos (a
AT espera de canje).

[ . ;
{TITTO DE FREVISION SOCIAL ) /
teri OB Oarla Roclo Arglello (\ /)
Jefe Interino Analista \ g . |
Dpto. de Gestion de Procesos oto, de G ;\sﬂ;‘»‘ﬁ r‘: ”e Brocescs \ / X ARTHAS‘ wn
Direccién de Organizacion y Calidad Upto. de Geslien ae Frocescy \ A/ s Faredes ; s
Yireccién de Organizacion y Calidad 4 6{{5\1 ; s FLOR 3

A S o, TO DE A S
} ”g <l Oficina de Coordinacion W summsn%o M'é'é?égéc.?;
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestién Financiera

Proceso: Gestién Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

INSTITHx T E

Abog. Waiter 31, Yazguez
Jefe Intering

) Dpto. de Gestion de Procesos
Direccidn de Organizacion y Caiidad

RN .

Versién: 1

Cédigo: (d) GF1
Cédigo:.(d))GFI_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Registros ,
Tarea Metodos A:Rcables Asorladon Cargo Responsable
Imprimir documentos(Cod.: (d) Imprime los Listados Listado de Saldog'de
GFI_005_05_49_010_03) emitidos: Productos Valorizados por
- Listado de Saldos de almacén inicial que
Productos Valorizados por | contenga:Titulo, inventario

almacén inicial que
contenga:Tltulo, inventario
semestre/afio, Centro y
Almacén.

- Listado de Saldo de
Productos con cantidades
(ordenados por
celdas/ublcacion vy,
alfabéticamente/codigo),
total valorizado por item.
- Listado de Saldo'de
Productos sin
cantidades/Listado Ciego

por
&Imaoén/Celdas/ubicaclén
y-alfabéticamente/cédigo)
para conteo de productos
con los siguientes datos:
Titulo, inventario
semestre/afio, aimacén,
documento inventario
RCA N*, fecha, usuario del
responsable de emision de
reporte.
- Lista de productos con
cé;iégo. ubicacionftipo de
stock, material y lote, texto
breve del material
(producto, unidad de
medida y presentacion) y
lote proveedor, status de
sicién, ESPACIO EN
LANCO para registrar la
cantidad
visualizada/contada del
producto con su
presentacidn.
- Listado de Productos en
Almacén no aptos (a
espera de canje).
Observacion: el listado de
existencia en stock, listado
de inventario valorizado de
inicio y el listado ciego

semestre/afio, Centro y
Almacén:

- Listado de Saido de
Productos con cantidades
(ordenados por
celdas/ubicacion y
aifabéticamente/cédigo),
total valorizado por item.
- Listado de Saldo de
Productos sin
cantidades/Listado Ciego

por
&ImacénlCeldaalubicacién
y aWabétlcameme/oéSégo)
para conteo de productos
con los siguientes datos:
Titulo, inventario
semestre/afio, aimacén,
documento inventario,
RCA N, fecha, usuarlo del
responsable de emision de
reporte.
- Lista de productos con
cétodégo. ubicacién/tipo de
stock, material y lote, texio
breve del material
{producto, unidad de
medida y presentacién) y
lote proveedor, status de
sicién, ESPACIO EN
LANCO para registrar la
cantidad
visualizada/contada del
producto con su
presentacién.
- Listado de Productos en
Almacén no aptos (a
espera de canje).

v
NFTITUTO DY PREVISION SOCIAL
B Carla Bocfo Argiiello

Anaiista

Opto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

4 y Faredes

4l Oficina de Coordinagién
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable
Subproceso; Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlvidad

Tarea

Metodos

Registro
A;flc'abless

Versién: 1

Cédigo: (d) GFI
Cédigo:(d)GFI 005 -
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

deberd ser firmado por el
Jofe de Seccién y los
funcionarios responsables
del conteo.

En caso de utilizar
documentos electrénicos
86 recurrird a la firma
electrénica por parte de
los involucrados en la
toma de inventario.

11

Verificacion del acta de Inicio e

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Catidad

informes(Cod.: (D) GFI_005_05_48_011)

Recibir documentos de inventario(Cod.: (d)

Recibe el Acta de IniCic de

Acta de Inicio de Toma de

GFI1_005_05_49_011_01) Toma de Inventario,de Inventario de Articulos
Articulos Médicos y los Médicos
listados de: Saldo de Productos
- Saldo de Prodiictos Valorizados por
Valorizados por Almacén/Celdas Inicial/
AlmacéniCeldas Inicial Saldo de Productos sin
- Saldo'de Productos sin  |valores por
valores por Almacén/Celdas (Listado
Almacén/Celdas (Listado {Ciego por Aimacén/Celdas
Ciego por Almacén/Celdas | (en blanco), para su
(efblanco), para su verificacion
verificacion correspondiente.
correspondiente.

Jefe - Departamento de
Administracién de
Suministros Médicos

\,4/

C.P Carla Rocfo Argiiello
Analista
Opto. de Gestién dg'PreCesos

tMreccion de Organizacion'y Calif! d
L]

4
§
&z

NSTITUTO0E

vLic Jua



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestién Financlera

Proceso: Gestion Contable )
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

ML REVISION SOCIAL

INSTIT 'Ot
C.F Carie Roefo Arglells

Abog. Waiter 51 Vazquez

3100 B IS P “'“‘"‘”""KNDLETFWQ

Jefe Interino ;
Dpto. de Cestion de Proceses  myntg de Gesticn de Procesos
Direccién de Organizaciony CoAdad o oion de Organizacion y Caildad

« )
oy 20
1@44

iRagyl

A\ ng%iparedes

Oficina de Coordinacién._
B.L.8:35,

Versién: 1
Cédigo: (d) GFI
~ Cédigo:.(d))GF!_005
Cédigo: (d) GFI_005_05
Registros Procedimientos
Tarea Metodos A:ﬁ cabros Asosiados Cargo Responsable
Verificar documentos de inventario(Cod.: (d) |Verifica que el Acta de Acta de Inicio de Toma de
GFI_005_05_49_011_02) Inicio de Toma de Inventario de ‘Articulos
inventario de Articulos Médicos
Médicos cuente con todos |Listado de-Saldo de
los datos requeridos en el | Productos Valorizados por
documento. AlmacéniCeldas Inicial,
Verifica que ol Listado de |Listado de’'Saldo de
Saldo de Productos Productos sin valores por
Valorizados por Almacén/Celdas (Listado
Almacén/Celdas Inicial, Ciego por Almacen/Celdas
Listado de Saldo de (enblanco) y el Listado de
Productos sin valores por{Verificacion de Inventario
Almacén/Celdas (Listado |(General)
Ciago por Almacén/Celdas
(en bianco) y el Listado de
Verificacién de Inventario
(General), incluyan todas
las categorias
administradas por la
dependencia al momento
inventario.
Si ericuentra algan error,
tramita su devolucion al
funcionario designado
para su correccion. 8i no
tiene objeciones, ejecuta
la siguiente tarea.
Solicitar firma de documentos de Solicita la firma y sello de |Acta de Inicio de
inventario(Cod.: (d) los funcionarios Inventario/
GF!_005_05 49 _011_03) participantes en todos los |Listado de Saldo de
ejemplares del Acta de Productos Valorizados por
Inicio de Inventario, el Almacén/Celdas
Listado de Saldo de Inicial/Listado de Saldo de
Productos Valorizados por | Productos sin valores por
Almacén/Celdas Inicial, Almacén/Celdas (Listado
Listado de Saldo de Ciego por Almacén/Celdas
Productos sin valores por |en blanco)/Listado de
Almacén/Celdas (Listado |Verificacién de Inventario
Ciego por (General)
Almacén/Celdas, en
blanco) y el Listado de
Verificacién de Inventario
Vs (General)




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlvidad

H 7 - 4
Abog. Walter 41, iz,
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos

328 r:;;)y:y'{g! N SOCIAL
quez

Direccién de Organizacign y Calidad

\

Ofic

Versién: 1
Cédigo: (d) GFI
Cédigo:.(d)GFI_005

~ Cédige: (d) GFI_005_05

Cargo Responsable

Registros Procedimientos

Tarea Metodos Aplicables Asoclados
Firmar acta y listados(Cod.: (d) Firma y sella los Acta de Inicio de
GFI_005_05_49_011_04) documentos. Acta de Inventario

Inicio de Inventario Listado Valorizado'de

Listado de Saldo de Saldos de Productos por

Productos Valorizados por | Almacén (inicial)

Almacén/Celdas inicial, Listad¢ de Saldo Clegos

Listado de Saldo de por.Almacén/Celdas

Productos sin valores por

Almacén/Celdas (Listado

Ciego por Almacén/Celdas

en blancog y el Listado de

Verificacion de Invéntario ‘

(General) N\

C.F Carla Roclo Argliello

Anzlista

Dpto. de Gestién de Procasos

Direccién de Organizacion y Calidad
SN

ina d‘e/(}oﬁrdinac':én

D.L.S.S.

redes

¥
»
0

PREVISION SOCIAL]
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Gestion Contable
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlividad

Tarea

Metodos

Registro:
Apficables

Versiébn: 1
Cédigo: {d) GFI
Codigo:.(d))GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

12

Conteo de articulos médicos(Cod.: (D)
GFI_005_05_48_012)

Yazquez

Jefe interino

Dpto. de Gestion de Procesos

Direccidn de Crganizacion y Calidad

i VA'Fét BRI S | NSTITUTO DEFREVISION SOCIAL
\bog. vvisiter .

Realizar el conteo fisico de articulos
médicos(Cod.: (d) GFI_005_05_49_012_01)

=]

Recibe el Listado de Saldo
de Productos sin valores
por Almacén/Celdas
Listado Ciego por
macén/Celdas en
blanco) para el inicio de
Inventario y procede,
conjuntamente con el
equipo de trabajo
designado, al conteo fisico
de los articulos médicos
ue le corresponden ala
gependenda bajo
Inventario, de acuerdocon
el listado recibido:
Anota la cantidad
resultante del conteo en el
Listadode)Saldo de
Productos sin valores por
Almacén/Celdas (Listado
Ciego por Aimacén/Celdas
en.blanco) y coloca en el
rétulo de cada producto,
en el lugar que
corregponda si es primer o
segundo conteo. Si
encuentra algun producto
durante el inventario de
articulos médicos que no
se encuentra en el fistado
clego, procede a registrar
manuaimente en el mismo
con los siguientes datos:
cédigo del producto,
nombre genérico,
cantidad, lote y
vencimiento especificando
si corresponde al primer,
segundo o tercer conteo.

Observacion: los rétulos
de conteo fisico son
colocados en cada lote de
cada producto, con datos
impresos de identificacién
del producto y sus
respectivos lotes y
ncimif\ntosp\ En caso de

Listado de Saldo de.
Productos sin‘valores por
Almacén/Celdas (Listado
Ciego por Aimacén/Celdas
en blanco)/Rotulo de
conteo

Asistente o Auxiliar
Administrativo/Secciones del
Departamento de
Administracién de
Suministros Médicos

INSTITUTOIDE PR

P Carla Rocfo Argiello
Analista

Tpto. de Gestion de Procesos
Mireccion de Organizaciony Calidad

\
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5

a:- D 2
"

\f" 10055
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos Versién: 1

Macroproceso: Gestién Financiera Cédigo: (d) GFI

Proceso: Gestion Contable ‘ Cédigo:.(d)GF1_005

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea Metodos 2; '::;?:s :;oo?l::im’m” Cargo Responsable

detectarse diferencia en el
conteo se procede a un
segundo conteo y hasta a
un tercer conteo si fuese
necesario. Si el resultado
del conteo fuera
satisfactorio, pasa a la
siguiente tarea, caso
contrarlo registra en el
mismo listado de saldo de
uctos sin cantidades,
s diferencias
encontradas.

Firmar y sellar rétulos de conteo de articulos
médicos(Cod.: (d) GF1_005_05_49 012 02)

Firma y sella
conjuntamente con los
funcionarios del equipo de
trabajodesignado por las
jefaturas, los'rétulos de
conteo fisico del inventario
de articulos médicos, una
vez completados los datos
obtenidos del conteo fisico
realizado.

Rétuios de conteo fisico.

Firmar y seliar ef Listado de Saldo de
Productos sin valores por Almacén (Listado
clego por Almacén/Celdas en blarico}{Cod.:
(d) GFI_005_05_49 012_03)

Concluido el conteo fisico
de la toma de inventario
de articulos médicos, en
forma conjunta con los
participantes del equipo de
trabajo firman y sellan el
Listado de Saldo de
Productos sin valores por
Almacén/Celdas (Listado
Ciego por Almacén/Celdas
en blanco, por celdas,
ubicacién, cédigo y
alfabéticamente
ordenado), confirmando
las cantidades
consignadas en el mismo
como correctas.

Listado de Saldo de
Productos sin valores por
Almacén/Celdas (Listado
Ciego por Almacén/Celdas
en blanco)

BeN

',5(37erencna,

TN

de'D
2 AN

A
\ M
INSTITUSC PP nKeedtn) 5040 L RSTTITUT PEEVISION "()U{‘L
Abog Walter M. Vazquez C.P Carla cio Arglelle
Analista

Jefe Interino ~ ; de Procesos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financlera
Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Registros

Versién: 1 o
Cédigo: (d) GFl
Cédigo:.(d))GFi_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
Entregar Listado de Saido de Productos sin |Entrega el Listado de Listado de Saldo de.
valores por Almacén (Listado clego por Saldo de Productos sin Productos sin‘valores por
Almacén/Celdas en blanco}{Cod.: (d) cantidades (Listado Ciego) | Almacén/Celdas (Listado
GFI_005_05_49_012_04) de conteo fisico de la toma | Ciego por Almacén/Celdas
de inventario de articulos |en blanco)
médicos, al funcionario
designado para que
a a la carga en el
sistema informatico de las
cantidades registradas en
el listado ciego durante el
conteo fisico de log
articulos médicos.
13 Actualizacion de Saldo en Stock(Cod.: (D) |Reclibir Listado de Saldo de Productos sin Recibe el Listado de Saldo | Listado de Saldo de Asistente Administrativo -
GF1_005_05_48_013) cantidades éListado clego)(Cod.: (d) de Productos sin'valores | Productos sin valores por Departamento de
GFI_005_05_49_013_01) por Aimacén/Celdas Almacén/Celdas (Listado Administracion de
%istado C por Ciego por Almacén/Celdas Suministros Medicos
macén/Celdas en en blanco)/Sistema
blanco) de conteo fisico | informético.
del inventario de articulos
médicos, de cada equipo
de'trabajo y de cada
producto para la carga de
datos en el sistema
informatico.
Ra? strar en el sistema informético(Cod:: (d) |Ingresa en el sistema Listado de Saldo de
GFI_005_05_48_013_02) Iinformatico Productos sin valores por
correspondiente en la Almacén/Celdas (Listado
opcién de Carga de Clego por Almacén/Celdas
inventario de articulos en blanco) de conteo/
médicos, registrando: Sistema Informético
Numero de documento de
Inventario; RCA N°,
Trimestral/semestral o
anual; las cantidades
encontradas para cada
cédigo de articulos
médicos en existencia.
Verificar lista de contados(Cod.: (d) Ingresa en el sistema Sistema informético/
GFI_005_05_49_013_03) informatico en la opcién Listado de verificacion de
correspondiente y emite el | contados/
Listado de verificaciéon de |Listado de verificacién de
contados/Listado de inventario
verificacién de inventario
\ visualizacién documento

Vaiter 5. Vazguer
Jate Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

T ANSTITUTO
C.P Carla Rocfo Argiiello

Dpto. de Gestion de Procesos

'PREVISION SOCIAL

Analista

Direccion de Organizacion y Calidad

inveng‘rio pp(\ material.

% .u
ENTO DE ADMMNIS TRA !
MINISTROS MED'cgétim

DLSS. KR DES



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Controi Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Versiéon: 1
Cédigo:(d) GFl
Codigo:(d)GFI_005
Cédigo: (d) GFI_005_05
Registros Procedimientos
Metodos Aplicables Asoclados
Emitir Listado de diferencias de Inventario Ingresa en el sistema Sistema informaticol
valorizadas{Cod.: (d) informético en la opcién | Listado de diferencias de
GFI1_005_05_49_013_04) correspondiente y emite el |inventario valorizadas
listado de diferencias de  |sobrantes faltantes.
inventario valorizadas
(sobrantes o faltantes).

Contabilizar el documento de
Inventario(Cod.: (d)
GF1_005_05_49_013_05)

Contabitiza el documento
del Inventario, ingresando
en el Sistema informatico
en la opcién
correspondiente

istrando el resultado
del conteo y las
diferencias encontradas
para la actualizacion de la
existencia en depdsito,
con la @utorizacion previa
de su Jefé inmediato

superior.

Sistemavinformatico/
Documento del inventario
de articulos médicos

. [, { TN O 4 T
RAVISION S0 INSTITUTC DRPREVISION SOCIAL

Yre

pAC Ui "
Abog. Waiter 1. Viizquez ~ C.F Carla Rocfo Argtelle
Jefe Interino ] Anaiista 5 _
Dpto. de Gestién de Procesos Dpto. de Gestion de'f rocesos
Direccion de Organizacion y Catidad Direccié@e Organizacion y,Calidad
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos Versién: 1
Macroproceso: Gestion Financiera Cédigo: (d) GFl -
Proceso: Gestién Contable Cédigo:.(d) GFI.005
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos. Cédigo: (d) GFI_005_05
Procedimlento: Gestién de Toma de Inventaric de Articulos Médicos.
Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos A;ﬁcables Asoclados Cargo Responsable
14 Elaboracion de actas finales y listados de Elaborar Actas de diferencias(Cod.: {d) Elabora el Acta de Cierre |Acta de Cierre de Asistente o Auxiliar
toma de inventario de articulos GFI_005_05_49_014_01) de Diferencies al finalizar |diferencias/ Administrativo/Secciones del
medicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48_014) el conteo, el registro en el | Memordndum de registro Departamento de
Listado de Saldo de de diferencias Administracion de
Productos sin valores por Suministros Médicos

INSTITUWLEATE FuT ™ i
Abog. Waiter A1V
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

!

Almacén/Celdas (Listado
Ciego por Almacén/Celdas
en blanco) y la verificacién
de existencla de
diferencias entre los
articulos médicos
Inventariados y los
istrados en el sistema
informético, en las
Secclones responsables,
[ icando si es
sobrante o faltante
conteniendao los mismos
datos queé el Acta de Inicio
de'Toma'de Inventario de
articulos médicos.
El Acta de Cierre de
diferencias debe contar
con {os siguientes datos:
ciudad, fecha y hora;
dependencia; direccién
funcionarios responsab‘es
(Director, Jefe de Dpto.,
Jefes de Seccion;
funcionarios designados)
N° de Resolucién de
autorizacién de realizacion
de toma de inventario de
articulos médicos. Monto
total valorizado resultante
del recuento en activos y
vencidos/rotos/
deteriorados si los
hubiera. Cuadro por
categoria de producto con
monto corte, monto
recuento y diferencia.
Cuadro por categoria de
productos-vencidos con
monto corte, monto
recuento y diferencia.
Firma y sefla
conjuntamente con cada

PREVISION SOCIAL

NSTITUTO DR «
2. F Carla'Rocio Argiiello

Anaiista

P

“pto. de Gestién de Procesos L
iraccion de Organizacion y Calidad

/

gy Paredes

ficina dé"ﬁoordinacién
D.L.S:S.




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestién Financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlvidad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Versién: 1

Cédigo: (d) GFI
Cédigo:.(d) GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Asoclados Cargo Responsable

INETTUTO D3 S
ter 51 Vazguez

Ab
Jafe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

4

var

funcionario del equipo de
trabajo designado para la
toma de inventario de
articulos médicos.

En caso de que existan
diferenclas se redacta
MEMORANDUM
explicando el motivo de
las diferencias y se
adjunta a los documentos
de la Toma de Inventario.

Elaborar acta de rotos, vencidos Ya
deteriorados registrados durante la toma de
inventario de articulos médicos(Cod.: (d)

GFI_005_05_48_014_02)

En el caso de que
existieran articulos
médicos: vencidos/rotos/
deteriorados qué no
cuentan con la posibilidad
de canje.y ponrazones
Justificadas deban ser
remitidos al centro de
destruccién D001, se
redacta el acta
correspondiente
cortg:nlondo los siguientes

atos:
- Cludad;
- Fecha y hora;
- Dependencia;
- Direccién/Dependencla
del IPS;
- Funcionarios
responsables (director,
Jefe de dpto., jefes de
seccidn y funcionarios
designados).
- Cuadro de monto
valorizado por centro y
almacén de productos
vencidos/rotos/
deteriorados.
- Firma y sello de cada
funcionario mencionado
en el Acta de Articulos
Médicos vencidos, rotos o
deteriorados.

Acta de Articulos Médicos
Vse/ncldoisotosIDetedorad
o

Cuadro de monto
valorizado por centro y
almacén de productos
vencidos/rotos/deteriorado
8

T
HSTITUTO D léEVISION SOCIAL
O.P Carla Rocfo Argliello
Analista
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

3

h
7
7

S, Lie DaisY

Oticina de

Coordinacion
D.L.S.S.
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional ,

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable ,
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

D001 con sus cantidades
valor.
istado de existencia'en
stock - inventario,
valorizado de ciérre de
inventario.
Observacién: él
documento debera contar
con la firma del jefe de la

Version: 1 o
Cédigo: (d)GFl -
Cédigot (d) GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05
Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
Emitir listados de articulos médicos Solicita al funcionario Reporte de Articulos
vencidos, rotos o deteriorados para responsable designado Médicos vencidos, rotos o
destruccion(Cod.: (d) por ia jefatura de la deteriorados/
GFI_005_05_49_014_03) Seccion emitir ef listado de |Listado de articulos
los articulos médicos médicos enalmacén
vencidos, rotos o centro,de destruccion
deteriorados a través del |DO01'Listado de
sistema informatico existencia en stock/
correspondiente que se Inventario valorizado de
encuentran en el aimacén,_(cierra de inventario
centro de destruccién

articulos médicos
actualizados el cual
debera imprimirse y contar
con la firma del jefe de
Seccion responsable de
los articulos.

dependencia en formato

impreso y/o electrénico.
Emitir def sistema informatico el listado Extrae del sistema Sistema Informatico/
valorizado de saldos de productos por informético Listado valorizado de
der_pendencia/almaoén(Cod.: (d) correspondiente el listado |saldos de articulos
GF1_005_05_49 014_04) valorizado de saldos de icos

SN inu 00!
g -

INSTUTUZEAT A
Abgg. Wrlter 51 Vazguez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion da Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

) bt
| ,\E@i
INSTITUTODRPF SION SOCIAL

C.P. Carla Rocfo Argiiello
Analista

Dpto. de Gestion de Procesos (

Direccién de Organizacién y Catidad l,/f

@
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos ) Version: 1 e

Macroproceso: Gestién Financiera Cédigo: (d) GFl - -~

Proceso: Gestion Contable o Cédigo: (d)\GFi_005.

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Artlculos Médicos. , ‘ Cédigo: (d) GF!_005_05

Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea Metodos mlc:t{:l’:s m?':g:l:ntos Cargo Responsable
Elaborar acta de clerre de toma de Al finalizar la toma de Acta de cierre déitoma de |1 - Recepcion y provisién de
inventario de articulos médicos(Cod.: (d) inventario de articulos inventario de articulos articulos médicos ({f)
GFi_005_05_49_014_05) médicos, conforme a médicos/ SAS_001_02)

instrucciones del Director |RCA de autorizacién de |2 - Recepcion de Bienes ((c)
o jefe de la dependencia |toma de inventario de GAD_004_01)

del IPS, procede a articulos'médicos/ 3 - Gestion de
elaborar el Acta de clerre |Cuadra monto valorizado | Contrataciones ((c)
con los sigulentes datos: | por almacén (activos, GAD_003_03)

- Acta de clerre de vencidos, no aptos,

Inventario activos - bloqueados)

- Ciudad

- Fecha y hora

- Dependencia

- Direccién

- Funcionarics

res(?onsables: nombre,

CIC y firman, el Director,
efe de' Departamento,
efes de geccion, servicios,
funicionarios y regents)

- N.° de'Resolucién de
autorizacion de realizacion
de toma de inventario de

articulos médicos.

Anexando al mismo el
Cuadro de monto

valorizado por almacén

(activos, vencidos, no

aptos, activos-
bloqueados).
f\ -
e
7 ! (.
INS P VFEF T Il e ‘_\Eo'IIiU".D ‘IE{RE}'ISIAON DOC{.{xL
NE e : ; : _ o
Vaiter AL Yazguez  O.F Carla RocloArgue
A.bog. M;i‘«tfl:t:fino “ Anahsta
‘Gestian de Procusos Dpto. de Gestién de Procesos

to. de Ge . I . .. - I -
DirezD:::»On de Organizaciony Catidad Nireccién de O.rgamza(:lon/y/CalLdad

i\
/ /)
LQ'%{%/ }aredes

Oficina de-€dordinacién
D.L.S.5.




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional o

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestiéon Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Metodos

Reglstros
Aplicables

Versién: 1
Cédigo: (d) GF1 .
Cédigo:.(d),GFl_005

Cédigo: (d) GF1_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

15 Recibir documentos de finalizacion del
inventario(Cod.: (d

GFI_005_| 5_4910)15,02)

Verificacién de documentos de resuitados
de toma de inventario de articulos
médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48 015)

=

Recibe la documentacion
de los resultados del
inventario de articulos
médicos: Acta de cierre de
inventario, Acta de
vencidos/rotos/
deteriorados y los Listados
resultantes de la carga y
actuallzacion del stock de
la toma de inventario de
articulos médicos.

P AN

Actas de cierre deitoma de
Inventario de articulos
médicos/

Acta de articulos médicos
;lencldoa/rotos/deteriorado

Listado de'actualizacién
de stock’de toma de
inventario de articulos
médicos/ Listado de
Verificacién de Inventario
(General)
- Listado Valorizado de
Saildos de Productos por
almacén Inicial que
contenga:Titulo, inventario
semestre/afio, Centro y
Almacén.
- Listado de groductos con
codigo, nombre,
descripcion, cantidad,
ubicacién, total valorizado
por ftem.
- Listado de Saldo Ciegos
por Almacén/Celdas para
conteo de productos con
los sigulentes datos:
Titulo, inventario
semestre/afio, almacén,
documento inventario,
RCA N°, fecha, usuario del
responsable de emisién de
reporte.
- Lista de productos con
cé;iggo. ubicacién/tipo de
stock, material y lote, texto
breve del material
(producto, unidad de
medida y presentacion) y
lote proveedor, status de
icion, ESPACIO EN
LANCO para registrar la
cantidad
visualizada/contada del
producto con su
presentacién.

By oo €A
L Vazguez
Jefe interino

Dpto. de Gestion de Procusos
Direccitn de Organizacion y Caiidad

i TTIUTO a
O.P Carla Rocfo Arglielic
Anaiista
Jpto. de Gestidn de Procesos
Wireccién de Organizacion y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion -

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestidn de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

- Listado de diferencias de
inventario valorizadas

- inventario valorizado

- Listado de articulos

Version: 1
Cédigo: (d) GFI
Codiga: (d),GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05
Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asoclados
Verificar documentos de finalizacién del Verifica que las Actas y los |- Acta de clerre de
inventario(Cod.: (d) listados anexos utilizados |inventario
GF1_005_05_49_015_04) durante la Toma de - Acta de articulos
Iinventario de articulos médicos vencidos/rotos/
médicos, cuenten con la | deteriorados
informacion correcta y - Listado\de diferencias de
completa. inventario valorizadas
Si encuentra algun error |- Inventario valorizado
devuelve al funcionario <'Listado de articulos
designado para su
correccion. Si no tiene
objeciones, ejecutata
siguiente tarea.
Extraer reporte de articulos médicos Ingosa al sistema Reporte de Articulos
proximos a vencer(Cod.: (d) informético y extrae del Médicos préximos a
GFI_005_05_49_015_06) mismo el reporte de vencer
existencia de articulos
médicos corrvencimiento
a corto plazo < 8 meses
para su,remision por las
vias administrativas
corréspondientes a las
dependencias
responsables para gestion
pertinente.
Gestionar firma de asistentes(Cod.: (d) Solicita a cada funcionario |- Acta de clerre de
GFI_005_05_49_015_03) faanlclpante en la Toma de |inventario.
nventario, las actas y los |- Acta de articulos
listados para la firma 'y médicos vencidos/rotos/
sello correspondiente en | deteriorados
todas las copias de los - Listado de diferencias de
documentos. inventario valorizadas
- Inventario valorizado
- Listado de articulos
Firmar docurhentos de inventario(Cod.: (d) |Firma y sella todas las - Acta de cierre de
GFI_005_05_497015_01) copias de las Actas y inventario.
listados anexos de - Acta de articulos
articulos médicos médicos vencidos/rotos/
inventariados. deteriorados

Hoerenc

a
O

Om \g
Nk
iNSTITUTO DEW) SION SOCIAL

C.P Carla Rocfo Arglello

Anaiista
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad

Jefe nterino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Crganizarian y Calidad

ficina de Coor nacion
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestién Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

3

Versién: 1
Cédigo: () GFI
Cédigo: (d)GF1_005
Cédigo: (d) GFi_005_05
Tarea Metodos E: L’:L?:; z:%?lggg:'m“ Cargo Responsable
Remitir documentaciones(Cod.: (d) Una vez firmados y Carpeta compartida
GF1_005_05_49_015_05) sellados los documentos |- Acta de Inicio.del
del inventario, se remite al |inventario
funcionado designado - Acta de cierre de
para la digitalizacion inventario!
- Acta de.articulos

oorras’fondlente ysu
posterior archivo en la

médicos vencidos/rotos/

carpeta compartida. deteriorados
¢Listado de diferencias de
inventario valorizadas
sinventario valorizado
- Listado de articulos
16 Remisién de resuitado de la toma de Elaborar nota interna de remisién de Redacta la nota interna de |Carpeta compartida/ Jefe - Departamento de
inventario de articulos médicos(Cod.: (D) resultados(Cod.: (dz comunicacion de Nota interna Administracién de
GF1_005_05_48_016) GFI_005_05_49_016_01) resultados de la toma de Suministros Médicos
inventario de articulos
médicas.finalizada, para
su remisién‘a Direccién de
Logistica de Suministros
Médicos y a las
dependencias
involucradas para su
gestion correspondiente.
Acceder a los datos de la toma de inventario |ingresa a la carpeta Carpeta compartida/
de articulos médicos(Cod.: (d) compartida donde extrae |Actas y listados de
GFI_005_05_49_016_02) las actas y listados de la  {finallzacion de Inventario
toma de inventario de de Articulos Médicos/
articulos médicos en Nota Interna

BE yra.
By Y.

INGTITIY

Jdefe finterino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Oraanizacion y Caiidad

formato digitalizado y/o
imprime los mismos para
conformar la
docurnentacion a ser
remitida a Direccion de
Logistica de Suministros
de Salud y a las
dependencias
mencionadas en la RCA.
Anexa a {a nota interna.

INSTIUTODE AP0
sLic Juan Carlps

Remitir nota interna de resultados(Cod.: (d)
GFI_005_05_49_016_03)

it A

Remite la Nota Interna de
resuitados de la toma de
inventario de articulos
médicos a las
dependencias
mencionadas en la RCA
con los documentos
anexos. N

Nota Interna de resultados
de ia toma de inventario
de articulos
médicos/Sistema de
seguimiento de
expedientes (J-files).

AbSg. Wiriter 58 Yazguer  C.P Carla

REVISION SOCIAL
J\Y&g{icio Argiiello

Analista

Dpto. de Gestién de Proce‘sos‘
viraccién de Organizaciony Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestidn de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

kV,arslén: 1

Cédigo: (d) GFI
Cédigd: (d) GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos

Asoclados

i

Cargo Responsable

17 Recepcion de resultados de la toma de
inventario de articulos médicos(Cod.: (D)

GFI_005_05_48_017)

Recibir Nota interna de resultados de la
toma de inventario de articulos
médicos(Cod.: (d) GFI_005_05_49_017_05)

ez

Recibe det Asistente
Administrativo la Nota
interna de Informe de
resultados de la toma de
inventario de articulos
médicos con los
documentos anexos
requeridos para revisién y
firma.

Nota Interna/Informe'de
resultado de Toma de
inventario de artfculos
médicos/ Nota de
Autorizaclén del iniclo del
Inventario/Listado
Vealorizado de Saidos de
Productos por Almacén
inicial/Acta de Iniclo de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin
valores por
Almacén/Celdas (Listado

Ci ra
con eo?/?.lstado de
Verificacion de Inventario
General/Listado de
Verificacion de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes)/Acta de Clerre
de Diferencias (Sobrantes
o Faltantes)/Memorandum
de la justificacion de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faitantes sin
restriccion de
montos)Acta de Rotos,
Vencidos
Deteri os/Listado de
Productos Centro de
Destruccién almacén
D001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”
Destruccion/informe de
roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

JINS

TTUTO:P!

Asistente Administrativo -
Departamento de
Administracién de
Suministros Medicos

Frut ostay
it
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LNSTITUT0 DE PREVISION 50CIAL
O.P Carla Rocfo Argiiello
Analista
Doto. de Gestidn de Procescs
Direccion de Crganizacion y Calidad

Ab iker SE Vazguez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos.

Macroproceso: Gestién Financiera

Proceso: Gestién Contable ]

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimlento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

Versién: 1 -
Cédigo: (d) GFI -
Cédigo:.(d),GF1_005

_ Codigo: (d) GFI_005_05

documentos(Cod.: sd)
GFI_005_05_49_017_01)

anexados a la Nota Interna
de Informe de resuitados
de la toma de inventario
de articulos médicos estén
completas y conformadas
en base al formulario de
verificaciéon que componen
¢l informe final del
inventario y que las
mismas posean lag
rubricas correspondientes.
Observacién: la Nota
Interna y los documentos
adjuntos pueden estar en
formato impreso y/o
electrénico:

etod Registros Procedimientos
Tarea M os A:ﬂcables Asoclados
Verificar documentos de resultados de la Verifica que las Nota Interna/

toma de inventario de articulos médicos documentaciones Informe de resultado de

Toma de Inventario de
articulos meédicos/ Nota de
Autorizaciér del inicio det
Inventario/Listado
Valorizado'de Saldos de
Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Iniclo de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin
valores por
Aimacén/Celdas (Listado

Cle?o ra
con eoglaLIstado de
Verificacion de Inventario
General/Listado de
Verificacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes)/Acta de Cierre
de Diferenclas (Sobrantes
o Faltantes)Memorandum
de la justificacién de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faltantes sin
restriccion de
montos)/Acta de Rotos,
Vencidos
Deteriorados/Listado de
Productos Centro de
Destrucciéon almacén
D001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saidos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”
Destruccion/informe de
roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

[carrd

\ 3
Ry
iNSTITUTO DEPREVISION SOCIAL
C.P Carla Rocio Argiieilc

oy ’
EPRrve s 4,

TYRTITTQ, Ris
Yaster 3. Vazaguez

Abog
Jefe Intering

' Dptp. de Gestion de Procasos
Direccién de Organizacién y Calidad

Analista
Dpto. de Gestion de Proceses
Direccion de Organizacion y Cafidad

o o A

Cargo Responsable

raci

Administ

FVISION SOCIALY
it oy 6' el

Frutos

- .

ENTO DE ADMINISTRA N
DE SUMINISTROS MED§COS?L .

VY Yy vy ":VV'O'T,'"":“:’*\"



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la implementacion

Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gaestion Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Art(culos Meédicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actlividad

INGTTTUTY Al e Y

Codpa S X ,
Viiter 55 Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccidn de Craganizacion y Calidad

by LRI RO

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Versién: 1

Codigo: (d) GFI
Cédigo: (d)GF1_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

imprimir documento(Cod.: (d)
GF1_005_05_49_017_02)

Imprime la Nota Interna de
Informe de resultados de
la toma de inventario de
articulos médicos y los
documentos anexos que
forman parte del
expediente, requeridos por
las dependencias de
controt y/o por RCA para
su remision
correspondiente.

Nota Interna/Informe de
resultado de Toma de
Inventario de articulos
médicos/ Nota de
Autorizacion’del inicio del
Inventario/Listado
Vélorizado'de Saldos de
Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Inicio de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin

valores por
Almacén/Celdas (Listado

Ciego para
co?\gao)lustado de

Verificacion de Inventario
General/Listado de
Verificacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes¥Acta de Cleme
de Diferencias (Sobrantes
o Faltantes)yMemorandum
de la justificacion de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faltantes sin
restriccion de
montos)/Acta de Rotos,
Vencidos
Deteriorados/Listado de
Productos Centro de
Destruccién almacén
D001/Acta de Clerre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”

Destruccién/Informe de

roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

ot e et
cFrutos

b

INSTITUTG
O.F Cerla Rocio Argielle
Analista
Dpto. de Gestién de Procescs
Nirescion de Organizacion y Calidad

N\
(\‘Lic. Daisy Paredes
Ofm Coordinacién
D.L.S.S.




Modelo Es_téndar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimiantoé '
Macroproceso: Gestién Financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad

INSTTTYA
Abog. Waiter 51 Vazquez
Jafe interino
Dpto. de Gesiidn de Procesos

N

Direccién de Crnanizacian y Calidad

NE FREVISION 800,

Tarea

Metodos

Registros
licables

Versién: 1
Cédigo: (d) GFI -
Cédigo:(d) GFl_005

Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

GFI_005_05_48_017_04)

Remitir documentos;Cod.: (d)

Remite la Nota Interna y
los adjuntos &l Director de
Logistica de Suministros
de Salud para su
verificacion, conformidad y
remision a las
dependencias
mencionadas en la RCA
de autorizaclén de
realizacién de Toma de
Inventario de Articulos
Médicos.

Nota Interna Informe de
resultado de Toma de
Inventario de articulos
médicos/ Nota de
Autorizacién del inicio del
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Iniclo de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin
valores por
Almacén/Celdas (Listado

Ciego para
co‘zgoo Listado de

Verificacién de Inventario
General/Listado de
Verificacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes)/Acta de Clerre
de Diferenclas (Sobrantes
o Faltantes)/Memorandum
de la justificacion de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faitantes sin
restriccion de
montos)/Acta de Rotos,
Vencidos
Deteri os/Listado de
Productos Centro de
Destruccion almacén
D001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”
Destruccion/Informe de
roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

ANSTITUTOIDE P

ZLic” Juan’

q
wﬂw
Iz,
NSTITUTO DEPREVISION SOCIAL

C.P Carla Rocfo Argiiellc
Analista
Dpto. de Gestion de Procesos

Direccion de Organizacion y Cafidad

A de €vordinacis+

D.LS

Paredes

DE pYR"EYVY‘/v‘




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP ; ,

Componente: Control de la Implementacion " - N
Principio: Control Operacional N

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable B
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Versién: 1

. Cédigo: (d) GFi
Cédigo:.(d) GFI_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Registros

Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
18 Aprobacién de comunicacion de resultado | Recibir Resultados de la toma de inventario |Recibe la Nota Internay | Nota Interna/ Director - Direccion de
de la toma de inventario de articulos de articulos médicos{Cod.: (d) los documentos adjuntos | Informe de resultado'de Logistica de Suministros de
médicos(Cod.: (D) GFI_005_05_48 018) GFi_005_05_49_018_01) del Informe de Resultados | Toma de Inventario de salud
de Inventario: articulos médicos/ Nota de
Informe de resultado de | Autorizacién del inicio del
Toma de Inventario de Inventario/Listado
articulos médicos/ Nota de | Valorizado de Saldos de
Autorizacion del inicio del | Productos por Aimacén
Inventario/Listado inicial/Acta de Iniclo de
Valorizado de Saldos de -, [inventarlo/Listado de
Productos por Almacén Saldo de productos sin
Inicial/Acta de Inicio de valores por
Inventario/Listado de Almacén/Celdas (Listado
Saldo de productos gin Ciefopara —
valores por conteo)/Listado de X
Almacén/Celdas (Listado |Verificacién de Inventario ol
C!e?go ra General/Listado de X
con gl?.lstado de Verificacién de Inventario - ¢
Verificacién de Inventario |Diferencias (Sobrantes o o
General/Listado de Faltantes)/Acta de Clerre ft
Verificacién de Inventario - | de Diferencias (Scbrantes il
Diferencias (Sobrantes 0 | o FaltantesyMemordndum %
Faltantes)/Acta de Cierre |de la justificacion de las &S
de Diferencias (Sobrantes |diferencias detectadas $
o Faltantes)/Memoréndum | {Sobrantes o Faltantes sin
de la justificacion de las  |restriccion de
diferencias detectadas montos)/Acta de Rotos,
(Sobrantes o Faltantes sin Vencldorgg
restriccién de Deteriorados/Listado de
montos)/Acta de Rotos, Productos Centro de
Vencidos 3' Destruccién almacén
Deteriorados/Listado de | D001/Acta de Cierre de
Productos Centro de Inventario/Listado
Destruccion aimacén Valorizado de Saldos de
D001/Acta de Cierre de Productos por
Inventario/Listado Almacén/Celdas -
Valorizado de Saldos de  |Final/Memorandum sobre
Productos por existencia de Productos T
Almacén/Celdas - con existencias "No aptos” A0 Y
Final/Memorandum sobre |y Destruccion/Informe de
existencia de Productos roductos con Saldo "0"
con existencias "No aptos” {(sin existencia) a la fecha
Destruccién/Informe de | def inventario.
roductos con Saldo "0" |Acta de Cierre de
(sin existencia) a la fecha |Diferencias (Sobrantes y/o
del inventario. Faltantes
A\ L Memorandum de
[ Justificacién de las
=X NSTITUTOD PRF(VISION SOCIAL \ ™
mEETITUTY te el z P Carla Rocfo Argiielle [ J
AbogAVaiter 3. Vazque Anglista
Jefe Interino Dpto. de Gestion de Procesos y Paredes

Dpto. de Gesiidn de Procesos
Direccion de Organizocian y Calidad

Tirsccion de Organizacidny Calidad bfiCM‘Coordinacién

D.L.S.S.




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de ia Implementacién

Principlo: Control Operacional ) , ,

Formato 93: Disefo de Procedimientos ; Versién: 1
Macroproceso: Gestion Financiera - : Cédigo: (d) GFI
Proceso: Gestion Contable ) , N . Cédigo:.(d)GFl_005 )
Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos. o ] Cédigo: (d) GFI_005_05
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea Metodos ‘R«:ﬂ?ﬂt{’?:s zs'%?'ggg?m“ Cargo Responsable

Diferencias Detectadas
Faitante o Sobrante sin
estriccién de Monto)

Acta de Rotas, Vencidos y

Deterlorados

Listado de Productos -

Céantroide destruccion

almacén’ D001

Acta de Clerre de

Inventario

Listado Valorizado de

Saldos de Productos por

Almacén final

Listado Valorizado de

Saldos de Productos por

Almacén final

Informe de Productos con

Saldo “0" (sin Existencia) a|

Y la Fecha del Inventario JINS

7 ALY

LIUTO.

o

\
ENSTITUTC AJ’ESION SGCIAL
C.P Carla Rocfo Argiiell:

Anaiista
Jefe interino Opto. de Gestion de Procesos
Dpto. de Gestion e Procesos Dirscqisn de Organizacion y Calidad

Direccién de Drganizaciony Calidad



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestién Contable ;

Subproceso: Gestion de Toma de inventario de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Versién: 1

Cédigo: (d) GFI
Cédigo; (d))GFI_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asoclados

Cargo Responsable

Verificar documentos(Cod.: (d)
GFI_005_05_49_018_02)

Verifica que la Nota
Interna cuente con todos
los datos correctos y
registrado en el Sistema
de uimiento de

E ntes. Si encuentra
algan error, devuelve a la
dependencia remitente
para su correccién. Sino
tiene objeciones, ejecuta
la siguiente tarea.

Nota interna Informe de
resultado de Toma de
Inventario de articulos
médicos/ Nota de
Autorizaci6n’del inicio del
Inventario/Listado
Valorizado'de Saldos de
Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Inicio de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin
valores por
élmacénlCek:aa (Listado
ra

co‘:?:ogl‘i.lstado de
Verificacion de Inventario
General/Listado de
Verfficacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes)yActa de Clerre
de Diferencias (Sobrantes
o FaltantesyMemorandum
de la justificacion de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faltantes sin
restriccion de
montos)/Acta de Rotos,
Vencidos
Deteriorados/Listado de
Productos Centro de
Destruccion almacén
DO001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”

Destruccion/informe de

roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

AINST

ITUTO'DE B

an:Carf

VISION'SOCIALS
F itk g g R
Frutos "Acostay
3
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o2, ecnalogia

SR INE)

S e
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RSN {

Y, Ce ‘ TTTVTTT “‘ L
Valter 31 Vaz [ NSTITUTO DB PREVISION SOCIA

NP tello
Jefe interino 3P Carla ocio Argue

Dpto. de Cestion de Proceses Ana}ista
Direccién de Organizacién y Catidad  Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

D.L.S.5.

y Paredes
Ofic.ina‘dsf eoord‘macién
L.8.5




Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional ,

Formato 93: Diseiio de Procedimientos

Macroproceso; Gestién Financiera

Proceso: Gestion Contable ,

Subproceso: Gestién de Toma de inventario de Articulos Médicos.

Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Metodos

Numero Actividad Tarea

Versién: 1

_Cédigo: (d) GFI

}
Roflistres.

Cédigo: (d)GFl_005
Cédigo: (d) GFI_005_05

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

Firmar documentos(Cod.: (d)

Firma y sella la Nota
GFI_005_05_49_018_04)

Interna en todos sus
ejemplares en muestra de
su aprobacién.

A

ﬁﬂAm N

Nota interna de Informe de
Resultados de.Tom&a'de
Inventario de articulos
médicos/Nota de
Autorizaclon del inicio del
Inventario/Listado
Valorizado de Saidos de
Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Inicio de
Inventario/Listado de
Saido de productos sin
valores por
Almacén/Celdas (Listado
Ciego para
conteo)/Listado de
Verificacion de Inventario
General/listado de
Verificacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
Faltantes)/Acta de Cierre
de Diferencias (Sobrantes
o Faltantes)/Memorandum
de la justificacion de las
diferencias detectadas
(Sobrantes o Faltantes sin
restricclon de
montos)y/Acta de Rotos,
Vencidos 3'
Deteriorados/Listado de
Productos Centro de
Destruccion almacén
D001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”

Destruccion/Iinforme de

roductos con Saldo "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

oo
sLic? Juan'Carl

v

INSTITUTCD VISION SCCIAL

C.P Carla Rocfo Argiiello
Analista

Dpto. de Gestidn de ProceSos

Direccién de Organizacion y Calidad

AN B
Abog. Tilter 38, Vazquez
Jefe Interino

_ Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

‘\
L Paredes
Oficinade-e&)r‘}i“aCié“ B F. MARTHA FLOR

p.L.S.5.

g e JEFA
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos '
Macroproceso: Gestion Financlera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestidén de Toma de Inventario de Artlcubs Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de inventario de Articulos Médicos,

Numero Actividad

Versién: 1
Cédigo: (d) GFi
Cédiga: (d),GFI_005

Cédigb: (dj GFI_005_05

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asoclados
Entre&?r documentos(Cod.: (d) En todos los Nota Interna de Informe de
GFI_005_05_49_018_03) ejemplares de la Nota resultado de Toma de
Intema y los documentos | Inventario de artlculos
adjuntos al Auxiliar médicos/Nota de
administrativo, Autorizaci6n del inicio del
solicitdndole la remision a |Inventario/Listado
las dependencias Valorizado de Saidos de
menclonadas en la RCA. |Productos por Aimacén
Inicial/Acta de Inicio de
Inventario/Listado de
Saldo de productos sin
valores por
Almacén/Celdas (Listado
Cil ara

conteo)/Listado de
Verificacién de inventario
General/Listado de
Verificacién de Inventario -
Diferencias (Sobrantes o
FaltantesyActa de Cierre
de Diferencias (Sobrantes
o Faltantes)/Memordndum
de la justificacion de las
diferenclas detectadas
(Sobrantes o Faltantes sin
restricclon de
montos)y/Acta de Rotos,
Vencidos
Deterlorados/Listado de
Productos Centro de
Destruccién almacén
D001/Acta de Cierre de
Inventario/Listado
Valorizado de Saldos de
Productos por
Almacén/Celdas -
Final/Memorandum sobre
existencia de Productos
con existencias "No aptos”

Destruccién/informe de

roductos con Saido "0"
(sin existencia) a la fecha
del inventario.

SREYISTNSOCAL

PGS SRS A
Rrutos-Acostay

Cargo Responsable

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez n

Fecha de elaboracién: 29/10/2024

Co-Elabor:

Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Cafidad

r: Carla Rocio Arguselio de Britezum )

Faiter 51\ Wazquez

NSTITUTG D C
C.B Caria Rocfo Arguello

Analista
Doto, de Gesltion de Procesos

Direccii dg Organizacion y Calidad

~N (‘E\eclpg de co-elaboracion: 29/10/2024

Li
O

3 ¢ Oficinadete
D.L.S.S.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedlmlentos

Macroproceso: Gestién Financiera,

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestién de Toma de Inventano de Articulos Médicos.
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos.

Numero Actividad Tarea

Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres

icables
Fecha de revisién: 31/10/2024

Registr
Metodos A;f’ 0s

Versién: 1

Cédigo:
Cédigo:
~ Cédigo:

(d) GF!
(d)GFI_005
(df GFI_005_05

e e

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacién: 31/10/2024

Abog W, wtt gt § u a,.que,. INSTITUTO R@éSION SOCIAL
Jafe Interino C.P. Carla Rocio Argliello

Dpto. de Gestion de Procesos Analista
Direccién de Crganizacion y Calidad Dpto. de Gestion de Procescs

Dire;:gién de Organizacién y Calidad
{

Iy

Llc Daley Paredes
i Oficina de Coordinacion
D.L.S.S.

"Nu 2

E PW\’!‘SN‘M 5 ’L“—‘L
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Componente: Control de la implementacién
Principio: Control Operacional
Formato 94: Disefio Flujograma
Macroproceso: Gestién financiera
Proceso: Gestion Contable :
Subproceso: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos

Versién: 1

Cédigo: (d) GF!
Cédigo: (d) GFI_005
Cédigo: (d) GF! _005_ 05

0y
s
i
g3 ;
< Coordinaciin Comuricaod Realzacitn
4o & fechade .
q98 Toma de ﬁfﬁﬂ i : Adecuago X Adecuak)
para articulos
E 5 I"ﬁmde inventano de de inventano
%8 \Jo-adicuios/ No Adecuadd [G .
05 mégros
3 § No adecuadd| No agecuado] L gontabte
3]
b 05
?E de Planificacion OMURICACIOn
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B B e Ve i
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[ fa,g i A 7
£ 1] 8 médicos médicos médios
‘g 2 § ‘ nde i &
Solicitud
... §§§ L ulmuuh;? 6%
pEiese Trtame operata atmade
52t ode " aticos
3
: § £ Temas e TEqC0s
g % £ (s |
i s
KHi
Bgcs$
1y
3 -

del Depantamento de
Admirsstracion de
Suministros Médicos

A 4

Conteo do
articulos
médicos

4 b()g Waitem-f Vazquez
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Proceses
Direccién ge Organizacion y Calidad

PREVISION SOCIAL

P Carld Rocfo Argiellc
Analista

Dpto. de Gestion de Procesos

Direccian de Organizacion v Calidad
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Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional

Formato 94: Disefio Flujograma
Macroproceso: Gestién financiera

Proceso: Gestion Contable

Subproceso: Gestion de Toma de Inventario de Articulos Médicos
Procedimiento: Gestién de Toma de Inventario de Articulos Médicos

Versién: 1

Cédigo: {d) GFI
Cédigo: (d) GFI_005
Cédigo: (d) GFi_005_05

Elaborado por: Daisy Elizabeth Paredes Alvarez Fecha de elaboracion: 29/10/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arquelio de Britez Fecha de co-elaboracion: 29/10/2024
Revisado por: Mauricio Fabian Silveira Torres Fecha de revision: 31/10/2024

por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 31/10/2024
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