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OBJETIVO DEL PROCESO (Almaceén): Recepcionar y entregar los bienes (medicamentos, insumos de papeleria y aseo) a todos los procesos
del Hospital y respectivas sedes, mediante la prestacion de un servicio eficiente, eficaz y efectivo con el fin de dar un adecuado manejo, registro
y control de los bienes.

LIDER DEL PROCESO: Almacenista General
PARTICIPANTES PROCESO: Contratista

ENTRADAS PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR SALIDA
= Facturas = Analizar requerimientos de | = Realizar solicitud de [ = Verificar en la recepcion de | = Implementar los * Medicamentos,
= Solicitudes de medicamentos. medicamentos,  insumos  de medicamentos, insumos  de planes de insumos de
medicamen . . papeleria y aseo al proceso de papeleria y aseo, su calidad y . . papeleria y aseo
disedocsziativgstos y = Analizar requerimientos o!e compras, si ha de ser necesario. focha de vencimiento. mejoramiento disponibles de
SPC _ los productos de papeleria | . Realizar recepcion técnica de | * Verificar temperatura 'y = Actualizar acuerdo con las
medlcos, |nsymos y asep_ - . medicamentos, insumos de zumedadlnzelatlxameinn{as aregs inventario de necesidades de la
de papeleria 'y = Planificar los inventarios del papeleriay aseo. e . amacenamento - de medicamentos institucion
aseo | 4 = Realizar  almacenamiento  de medicamentos. i N
almacen. medicamentos segin | * Vaidar ~ coincidencia de | Devolucion de = Requisicion de
» Proyeccion de consumo especificaciones. e_xitstencias fisicas contra el pedidos de acuerdo compras
romedio mensual en los | . i istribucic i sistema. i6
P Py Realizar d!strlbuuon de insumos = Verificacion de las existencias C,on_ la  recepcion
SEerviclos. de papeleria y aseo. en el stock frente a las técnica.
PROVEEDORES = Ingresar opp(tunamentg las solicitudes. CLIENTES
Facturas y remisiones al SISFt?ma. = Verificar el manejo  de
= Todos los procesos = Elaborar entradas por donacin en vencimientos y averias. * Todos los procesos
de la Institucién el S|s_tema R-Fast N = Verificar - la oportuna institucionales
« Eabricant = Realizar trazabilidad a los consecucion por parte de « Entidades
abricantes y productos proximos a vencer. compras de los productos Requladoras
distribuidores de » Realizar los inventarios  al agotados y  préximos  a 9
medicamentos, almaceén. agotarse.
insumos de
papeleriay aseo
= Proveedores de MEDIO AMBIENTE
papeleriay aseo.
Condiciones adecuadas de infraestructura, saneamiento e higiene para el almacenamiento y conservacién de medicamentos, insumos de papeleria y aseo.
REQUISITOS REQUISITOS REQUISITOS NIVEL DE RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES
CLIENTES EMPRESA RESPONSABILIDAD Y SOPORTE segin SSQT(();?IE Listag
x .. il - istado ’ _
= Mantener actualizados los = Cumplimiento de las Legales AUTORIDAD = Area de re_cepC|0n y Maestro de  Control de " ?equn PS-ALM
consumos de medicamentos politicas institucionales. Seg(m FR4-GCA Segtin Resolucitn No almacenamiento. gocgmento':séz GeA  “Listad Plan de
=D 1 t . i “ ” . egun - istado i
Iagcu::t?a?isas,qut?aslsac:i’z;r e; :\:\?gr?t]griog control - de Normograma 110.04.02-502 “Por el cual se - ESta.nte de Ma%stro de Control de Segwmnl ento y
salidas de los medicamentos ’ implementan modificaciones _rpedlce;]r_ne(ltos Registros” Control de
y elementos de consumo . al manual de funciones y = Termohigrometro Segin  FR3-GCA  “Listado 4
= Oportunidad en la entrega de Riesgos competencias laborales, de = Neveras Maestro  de  Control  de almaceén
productos Seglin FR1-CIN conformidad con el acuerdo Documentos Externos”
= Conservar y mantener la « g . . » N°. 011 del 28 de Julio de " Cor_'nputadores Transferencias 3 Documentales;
calidad de los medicamentos Matriz de resgos 2020 de la H. Junta Directiva” = Estibas Tablas de Retencién Documental —
» R-FAST TRD; Inventario Documental
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

No. Fecha Revision / - - . e :
L N Péagina Solicitante Cambios y/o modificaciones realizadas
Version Actualizacion
01 Mayo 2019 Todqs las Fernando Lozano Realizacion del documento
paginas
Se actualiza plantilla de caracterizacion de proceso.
. T I t i ificacio
02 Septiembre 2021 odgs as | Paola Andr(_aa Garcia Se actuah_za nugvg esquema de cgdlflc&}c_lon de documentos.
paginas Ortiz Se actualiza objetivo, estructura sistematica de Planear, Hacer,
Verificar y Actuar (PHVA), entradas, salidas.
1 i i Se elimino un item del “Hacer” y se afiade uno nuevo
03 Mayo 2025 Daniel Rivera
NOMBRE CARGO FIRMA
) Daniel Rivera Almacenista General Ver Formato FRSS-%%ﬁuﬁéﬁ?;;;on de la Informacion
ELABORO
Isabel Cristina Torres Jefe Oficina de Calidad Ver Formato FRSS'%%ﬁuﬁéﬁ?:gfn de la Informacion
REVISO ] i i
Paola Andrea Murcia Gomez Profesional de Apoyo Ver Formato FR35 (;D%ﬁuﬁéﬁ?;f;on de la Informacion
APROBO Alexander Trujillo Bejarano Subgerente Administrativo Ver Formato FR35'GD%ﬁuﬁéﬁ?;;;°n de la Informacion




