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1. OBJETIVE

Recibir y entregar los bienes y suministros adquiridos por la E.S.E.
DEPARTAMENTAL “Solucién Salud” para cubrir las necesidades de los centros de
atencion y nivel central a su cargo, teniendo en cuenta sus necesidades.

2. ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Este procedimiento inicia cen la recepcion de los bienes o elementos suministrados
por el proveedor o contratista y finaliza con la distribucién de los bienes o elementos
de acuerdo a las necesidades establecidas requeridas por los centros de atencion y
las distintas dependencias de nivel central, todos los movimientos de ingresos,
egresos o traslados deben quedar registrados en el archivo del area de almacén o
farmacia.

El jefe, auxiliares de almacén y/o farmacia y supervisor del contrato son los
responsable de recibir y verificar los pedidos de acuerdo a las requisiciones de
compra, dandeo cumplimiento a las especificaciones.

El jefe, auxiliares de almacen y/o farmacia haran la entrega de pedidos de acuerdo a

las necesidades de cada C.A., la dependencia de nivel central o como el supervisor lo
destine.

3. GENERALIDADES

Para recibo de pedidos de los distintos proveedores se debe realizar la verificacion
fisica de los bienes y suministros, junto con las cantidades de cada uno, marcas, v
caracteristicas, en el caso de los pedidos realizados por farmacia estos debe verificar
las fechas de vencimiento, lote, registro INVIMA, laboratorio, cantidad y presentacion.

Una vez verificado lo anterior, se recibe el pedido y se procede a realizar el respectivo
registro de Ingresos de elementos de consumo o devolutivos por el sistema SEVEN.
Posterior a esto se procede a distribuir de acuerdo a las necesidades establecidas.
Mediante el registro egresos de elementos.
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3.1 INGRESOS DE ELEMENTOS
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3.2 EGRESOS DE ELEMENTOS
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3.3 TRASLADOS DE ELEMENTOS

El Traslados de elementos devolutivos se realizara por medio del siguiente registro.

In -traslados de elementos

draanin Edcian Wer  Oiice 7
FERHOCGIAOO0EE DDA TG +HEHEAFCX
[1 | ESE DERSRTAMENTAL SOLLICICH SALUD g~ GA| 2B

|

Dilos Bdsios | Datos Adzhnales | Dacumenic Base |

Tipodz Tizzada

l ! m 2} Copiar Tradeda

Tpade Coeracin Mimen Facha ~Tipg— = g ~Tipe D ooummec Bage————
; | | [ )| 7 Enisds € Sdida || 7 Padidedinazen
Desciiazin Estadn __| : Pacidz Flar I.JI':".E:II'I'pIEE |
84 (r' Heapizade 0 Aihads £ Anudade [[[F Sade Irvertaios |
[Feg  |Fiedusio [Bod 5ol |Bud Erl|Dasmipeion |unidod | Iricidles| Cantidae. [Vl Uik Iz Tatel

ik 1) | R | Fude s 2 1 [ | Existencios 170 )| Valor Toral

4. FLUJOGRAMA
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4.1 RECIBO Y ENTREGA DE PEDIDOS EN LA BODEGA

PROCEDIMIENTO RECIBO Y ENTREGA DE PEDIDOS EN LA BODEGA
No | FLUJOGRAMA QUE QUIEN CUANDO DONDE _COMO |
. ' | Werificacidn  del  pedido Area de I Bodega de almacen
: y con factura (cantidades, almaceén, |de la ESE del
2 '”Ea';'ﬁlfﬁrugsm marcas, ¥ demas | farmaciay C:;r;gﬂ legue el | Departarnento dal E;tcrgga [
| [ ) caracteristicas), en | supervisor | P . Meta, “SOLUCIOMN
| ! —‘CL' presencia del proveador. del contrato SALUD".
PR . S | Areade Cuando el pedido se | Bodega de almacén
O almacén, | encuenire comectode [de la ESE  del
3 MEFP::;,'EE,'S o Aceptacion de pedido. farmaciay | acuerdo  con el | Departamento del E;t;:gﬂ
L ) supervisor | contrato de lo | Meta, “SOLUCION
Q del contrato | contrario se devuelve. | SALUD".
. - ' Oficina del area de i
m—
REALIZACION DE Egallzamt}n D;;ﬁ;ﬁfﬂf Area de Una wvez revisada la | almacén de la ESE Eoculment
INGRESDS DE b A H | -
4 ELEMENTOS {Devolutivas / Consumo), almac.ep.f factura_ € informe del | del Depar:tamentn SE| Ingress de
e Ey E| Sigterna Seven. farmacia SHRROARGT fdeta, SRLUCION elemento
1} : SALUD". it
p ! | Bodega de almacén
orsaszacion peL | Organizacidn de pedidnl Areade Guiaﬁr'u:fnd =8 Qal[al de la E.SE del| Loglstica
5 PE”&”&?&;&T“D por cantro de atencion. almacen { ”‘:LI.I;: D;Z?gt; dc? §| Departamentc  del | almacena
farmacia | P ¥ Meta, ‘SOLUCION | miento
‘G’ ingreso. SALUD"
o -._ R T o Oficina del #érea de | Document
|| emmonee | Dovohitves 7 | Areade | almacén o bodegade |0 IN -
6 ankige of Sonsumel. For éorso o | almecsn/ Después de alistarlos ~ almacén de la ESE | Egreso de
N z ; elementos del pedido | del Departamento del | elemento —
por traslado. En El farmacia i :
{} Gt B Meta, SOLUCION | Traslado
PR ' SALUD". activos !
A TS . Bodega de almacén
PLAZUETIZAR
ELEAENTS P . A Mna e Irreallzadu la de Ia E.5.E del -
7 aquetizar  elementos rea de organizacion del Departamento del Impresidn
e davolubivos. almaceén pedido para su envid | Meta "SOLUCION de placas
—C’ | al centro de atencidn. SP.J_U o
ENYIC ELEMEMTOS DE - B aid " | Eodﬂl‘ﬁa d?E g'glaﬂér:
PEDIGD ) a de espués de realizar & e la SE de
8 L I— Fggﬁlutivn o g;a;‘rgﬁr%tg}s : almaceén/ | egresoy plaquetizarsi | Departamento del E;gsga
Q © | farmacia corresponde. Meta, SOLUCION
p— | | SALUD"
EMTREGS [F FECIDOS [
¥ RECOLECCION DE ' K E:" |'3'1 17 ce”tr':'s_'jﬂl
EIRRAS = reda de atencion o] Mive
g 1 rEeT::;?e?fci ,;,.fed epﬁ?rlgs dz almacén/ | Una vez llegado & su | central a carge de la | Entrega
g E ek farmacia yio | destino. E.5.E. Departamental fisica
’ﬁmmn s EN'* ! conductor del Meata, "SOLUCION
A F.CHI":I'III I:.IE SHLUDQ
ALMACEN Archi d " | En instalaci e
~ S Archivar documento en la n insalacionas ga 1a
10 | carpeta correspondients ;r;iiéd:! Ea?pués de rerﬁ?ngssr E.5.E. Departamental | Entrega
del drea de almacén o | "t o | respondientes del Mata, “SOLUCION | fisica
I farmacia SALUD"
[ 11 I l Fin
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PROCEDIMIENTO

RECIBO Y ENTREGA DE PEDIDOS FOR EL SUPERVISOR

No | FLUJOGRAMA QUE QUIEN CUANDO DONDE COMO
1 IMICID [nicio
' Varificacion flsica del
r———, pedido con U En los 17 centros de
factura (cantidades, atencién o nivel central o
WVLRIFICACI DN mare . i
2 FISICA DEL PEDIOO caracft‘:'rist?;asdemas supervisor | Cuando  llegue el Lur:?r?u{actigng: 5]: Eé?_ﬁ:&gg? Entrega
L J partinentes 3| =g eEanmat | DRESR Social del Estado  del fisica
. requiereg), en Departamento del Meta,
| Q presencia del *SOLUCION 8ALUDS.
poa— S ) provesdor.
: En los 17 centros de
| ACEFTACION DEL Sﬁf:;nﬁ ngﬁg;g atencion o nivel central o
PECIDIC . : lugar donde se ejecuta el ;
3 ptacian de  supenisor | de acuerdo con el contrato de la Empresa Entrega
ki J pedidao. del confrate | contratoc  de I el Eatade e fisica
! contrario G Social da stado  de
dailiglis Departamento dal Meata,
" - ) o o “SOLUCION SALUD",
REALIZACICH [3F ﬁf?gii:'m gg Cuando el | En la oficina del area de ' Documen
ikily S 4 A supervisorallegue la | almacén de la Empresa to M -
4 AL S RMarIog rea de factura, informe del | Sccial del Estado del |
(Devolutivos ! almacén y vl e
E, | Meta,  de
Consumao), en &l SUpREnisar W Pepartamgntn de Meta,
B O sistema Seven, soportes. SOLUCION SALUD".  elemento
o, Generar Salida o Documen
AT fraslados de En la oficina del drea de | o IN -
 sALIDA OE Elementos par g Supervisor de | almacén o bodega de | Egreso
5 ELEMINTSS centro de atencion o Area de contrato entrega | almacén de la Empresa | de
g : funcicnario gue almacen relacién de | Social del Estade del | elemento
recibid en gl sistema | distribucién. Departaments del Msta, | —
'@ | Seven | "SOLUCION SALUD" Traslado
B " =l activos
REECH RN B En cualguiera de los 17
FIRMA centros de atencidn o
& Recoleceién de firma Area de Una vez llegado a | nivel central acargodela  Entrega
“ - de recibido, almaceén su desting, E.3.E. Departamental del | fisica
Meta, "SOLUCION |
SALUD™.
GUARDAR |
.ﬁ.i?:TIEI:ngLEE iﬂ.rchll.rardacumcnlnenlirj Area de Dezpues de recoger | Eninstalacionss de s E.5.E. Ertrana
T ALMALCEY s : IR las firmas | Deparlamental del Meta, | ;. 4
corespondiente  del  almacen | coresandientes *30LUCION SALUD" fhyica
Area de almacén P ’
s | D Fi
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5. CONTROLES
| Wi ' e Que pasa con las
Responsable del Periodicidad | Propésito del caalen el observaciones Evidencia del
control del control control fque resulten del control
control
control
Area de almacén, ; ; .
farmacia y Evisargue ‘l..:’e:_nﬁcacnfm Mo se recibe el Aceptacion del
s Bk bl Mensualmente | llegue lo que se | fisica del dido dido
P contrato pedido. b i RS
contrato
; Silos documentos
s Seneilenaniad E:r%'s:;? = Realizacion no estan completos | Dacumenta 1N -
. Mensualmente 1P de ingresos o no concuerdan no | Ingrese de
farmacia realizadas en el 35 Al i i I |
el s e elementos | se realiza e elementos
ingreso.
! , Registrar el Mo Racien Sino firma la salida | Documento IN —
Area de almagen / destine y &l ! se escribe el motive | Egreso de
- Mensualmente i de salida de
farmacia recibide por parte clEmarias y e traslada a elemento =
| del misme. y | eantrol interno. Traslado activos
: ldentificacion del Plaguetiagr Verificar catos de Etiqueta pegada
Area de almacén Mensualmente Sk s elementos la placa en &l enicti'mpfi'g
| ) | devolutivos. | sistema. )

6. REGISTROS DE CALIDAD

Registro Cédigo | Identificacion | Ubicacion Eﬁfg:f::]ﬁ:ti L'zt':s :igs DE?:;TG
Madule de
Almacén N/A In - ingresos | Areade Profesianal 5 sia Archivo
{Sistema de elementos | Almacen Universitario Cantral
SEVEN) 194
Modulo de
Almacén NIA In — egresos Area de Profesional 3 aflai Archivo
(Sistema de elementos | Almacen Universitario Central
SEVEN)
Modulo de
Almacen N/A In - traslados Area de Profesional 2 afios Archivo
(Sistema de elementos | Almacen Universitaric Central
, SEVEN) ,
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7. NORMATIVIDAD

« Nombre: Constitucion Politica de 1991. Titulo VIl Capitulo V. Funcion
Administrativa. Titulo X. Capitulo de los Organismos de Control.

= Nombre: Ley 80 de 1993 (Contratacion Publica)

= Nombre: Decreto 3512 de 2003, SICE.

s Nombre: ISO 8001:2000 Numerales, 7.4 Compras, 6.1 Provisién de recursos y
6.3 Infraestructura.

8. TERMINOGS Y DEFINICIONES

« Adquisicion: Acto o hecho, en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedad.

+ Almacenar: Consiste en la recepcion, guarda, despacho y registro de los bienes
destinados al uso y/o consumo de las diferentes areas.
Salida: Entrega de bienes y/o insumos por areas.
Entrega: Accion de poner alguna cosa en poder de otra persona

CONTROL DE CAMBIO

1

VERSION | DS CRIPGION U ORIGEN DEL CAMBIO | APROBO | FECHA

No

5 Se elabord Procedimiento de Recibo y Entrega Gerencia 27112/2010

de Pedidos PR-ALM-01.

| S actualiza por cambio del sistema de
3 informacién de SIWEB a SEVEN. Se incluyen | Gerencia | 26/12/2018

controles.
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