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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Estratégicos, misionales
y de apoyo

CICLO

OBJETIVO PRINCIPAL: Adquirir y recepcionar los activos necesarios para el
funcionamiento eficiente y oportuno de todas las areas de la Empresa Social del
Estado “Carmen Emilia Ospina” que garantice la seguridad y calidad en la
prestacion del servicio

los siguientes soportes:

e Guias de Uso o Manuales
en Espafol

e Fichas técnicas

No. PHVA QUE SE HACE REGISTRO | RESPONSABLE
Realizar la verificacion de las
compras aprobadas por
Comité de Compras de
acuerdo al plan de compras
anual 0 por otros
requerimientos que se hayan
o Plan de :
generado, y verificar que todas Almacenista
1 P compras
cuenten con el concepto General
. : GBS-S1-F1
técnico. Para aquellos activos
que correspondan a nueva
tecnologia se requiere que se
apligue previo a su adquirir
una prueba de campo, si
aplica
Gestionar procesos de
adquisicion de los activos,
mediante los procedimientos
de contratacion segun su
modalidad de seleccién. GBS'Sl",D,S
Contratacion
e Contratacion Directa GBS- d'r‘?Cta
S1-P3
* Contratacion Privada de C?)Etsr;ist;(-:liagn Supervisor y/o
Oferta GBS-S1-P4 . >up y
2 P . . Privada de interventor del
e Contratacion Publica de Oferta contrato
Oferta GBS-S1-P5 | '
. GBS-S1-P5
G:rzzglczi?); de (Ijaes?qizcesidalg Contratacion
9 Publica de
gue el proveedor cumpla con Oferta
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e Registro INVIMA (si aplica)
e Registro de importacién
e Buenas practicas de

Manufactura y
Elaboracion.

e Certificaciones de
distribuidor autorizadas

e Cronograma de
mantenimiento

¢ Cronograma de
capacitacion

e Licencias de Software

Notificar al area de almacén
mediante comunicacién interna
SIMAD en el momento en que
se perfecciona el contrato con
el proveedor de los activos en
un tiempo no mayor a tres dias
habiles

SIMAD

Coordinador
juridico de
contratacion

Realizar la gestion de solicitud

del activo con el proveedor de

acuerdo a las especificaciones

contractuales, estableciendo

fecha de entrega y condiciones

de la misma. Se solicitaran los

siguientes soportes al

proveedor:

e Guias de Uso o Manuales

en Espafol

Fichas técnicas

Registro INVIMA (si aplica)

Registro de importacién

Buenas practicas  de

Manufactura y

Elaboracion.

¢ Certificaciones de
distribuidor autorizadas

e Cronograma de
mantenimiento

e Cronograma de
capacitacion

e Licencias de Software

Correo
Electrénico
/
carpetaen
fisico

Almacenista
general.

/
Supervisor y/o
interventor del

contrato.
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GBS-S1-F8
Contrato
/
Factura.
/
Recibir y garantizar mediante GBS-S1-F9
L Acta de -
contrato, factura, acta de inicio ST Almacenista

i o inicio.
del interventor técnico del / general.
contrato u orden_ _ las GBS-S1-F16 /
cantidades y el cumplimiento o Supervisor y/o

. Certificado )
de las especificaciones. interventor del

. . : de
Nota: Ver. consideraciones | A contrato

. egalizacion.
especiales |

Sistema

General de

Seguridad

Social en

Salud
Verificar la expedicion de los :
- Almacenista

documentos  (pdlizas) con
. : general.
vigencia y acorde con los /
requerimientos de la entidad. Podlizas .

. e Coordinador
Nota: Ver procedimiento. iridico de
GBS-S4-P2 Administracion de J )

o contratacion

polizas.

Generar el comprobante de

ingreso en el software

institucional modulo activos

fijos con la siguiente Almacenista

informacion: Comprobante general.
de ingreso- /

e Lugary fecha de entrada. Software Apoyo
e NUmero de ingreso en | institucional profesional
forma ascendente y / areade
continua. GBS-S2-F2 almaceén

e Concepto de transacciéon y | Recepcion /

nimero del documento| técnicade Supervisor y/o

soporte. activos interventor del
e Concepto de la entrada contrato

especificando: Tipo de

compra, nombre del

proveedor y numero de
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ingreso de compra,
cantidad, descripcién del
activo, marca y serie del
elemento, estado,
declaracion de
importacion,
observaciones.
e Firma del almacenista
general y del supervisor
y/lo interventor del éarea
técnica encargado de
verificar las
especificaciones del
elemento.
e Movimiento contable
Software
.- , institucional. Auxiliar de
Generar el codigo del activo el ; .
. : PSR / activos fijos
cual es la identificacion del
. . GBS-S2-M1 /
8 H mismo. (Ver Instructivo- :
N . Instructivo Apoyo
Software institucional activos . .
g dinamica profesional de
fijos) ) : ",
gerencial activos fijos
activos fijos
Hacer entrega de tres copias Almacenista
originales del comprobante de | Tres original general
entrada al interventor o0 | comprobante /
supervisor del contrato, para| de entrada Auxiliar de
9 H gue este las distribuya en las firmado activos fijos
areas de Contratacion, / Apoyo
Contabilidad y custodia del Software /
interventor o supervisor del | institucional | profesional de
mismo. activos fijos
Realizar clasificacion de los
activos fijos de manera
organizada y en las i
condiciones que lo requiera. N Almacenista
Politicas general
10 H « Computo. corg_table;_s_de A /
e Equipos Biomédico. activos jos poyo
e Equipos odontologia profgsmnq_l de
: : ' activos fijos
e Equipos Industriales
e Bien inmueble
11 H Realizar la verificacion de los N.A. Almacenista
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e Computo.

Equipos Biomédico.
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activos junto con el con el general
apoyo del personal técnico de /
la institucion donde garantice Apoyo

profesional de
activos fijos
/

Lider de tics
/
Ingeniero
biomédico
/

Lider de
mantenimiento

Digitalizar las especificaciones
técnicas del activo fijo que

. . Auxiliar de
ingrese al almacén de manera . .
- : ., activos fijos
gue ésta quede a disposicion
- Software /
12 H del responsable técnicode los | . ~ - " .
i institucional Apoyo
mismos para Su correcto :
. " profesional de
diligenciamiento en - -
T . activos fijos
mantenimientos correctivos y
preventivos
Situar y plaquetear los activos Auxiliar de
de acuerdo con las . activos fijos
e - Politicas
especificaciones técnicas /
13 H . contables de
asegurandose que sea : " Apoyo
- . - activos fijos .
facilmente visible para los profesional de
contratistas que lo almacenan. activos fijos
Realizar autocontrol de un| GC-S6-F32 Almacenista
activo  especifico  tomado Listade general.
14 Vv aleatoriamente y verificar la chequeo /
trazabilidad gestionada segun / Apoyo
los parametros establecidos en | Informe de profesional de
el presente procedimiento resultados activos fijos
De encontrar inconsistencias | GC-S6-F12 Almacenista
15 A entre las actividades, aplicar Plan de eneral
un plan de mejora por proceso. mejora 9

e En la recepcion de los activos fijos debe estar presente el interventor y/o
supervisor del contrato para verificar el cumplimiento de las especificaciones
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técnicas.

Cuando se rechaza la entrega por falta de cumplimiento en las
especificaciones se debe devolver los bienes al proveedor al momento de
evidenciar las inconsistencias y levantar un acta de devolucion del mismo,
firmada por Almacenista General, Interventor y/o supervisor del contrato y
Proveedor, reposando copia original en el Almacén General.

Cuando la entrega del bien deba realizarse directamente en el lugar destinado
para su utilizacion, de acuerdo a lo estipulado en el contrato, diferente a los
depdsitos del almacén general, los comprobantes de entrada y salida se
elaboran con base en los documentos originales. Adicional se debe anexar las
actas debidamente firmadas por el interventor y/o supervisor que interviene
donde certifica mediante el formato de GBS-S2-F2 Recepcion técnica de
activos.
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CONTROL DE CAMBIOS

Modificacion del
documento:

Se ajusta la actividad N.3
del procedimiento,
cambiando :

-10 Dias a 3 dias habiles.
Con la finalidad de
actualizar los tiempos
dentro del procedimiento
gue permitan una mejora
continua  dentro  del
subproceso “ Almacén ”

19/06/2018

Modificacion del
documento: se modifica
el documento con el fin
de obtener una mejora
continua en el
subproceso de
‘Almacén”, los ajustes
gue se realizaron fueron:
e Integracion del
item 11
e Modificacion  de
los items
4,6,8,9,12,13y 14
e Ajuste estructural.
e Actualizacion de
vigencia.

06/09/2021

Nombre: Gloria Stella
Delgado Perdomo

Cargo: Almacenista.

Nombre: Juan
Cabrera Pefia.
Contratista area Garantia
de la Calidad.

Felipe

Nombre: Irma Susana
Bermudez Acosta.
Contratista area Garantia
de la Calidad.

Nombre: Claudia Marcela
Camacho Varon
Cargo: Gerente.
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