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1. OBJETIVO

Definir la guia integral con las principales alternativas a su disposicion cuando desee realizar un proceso de administracion
de insumos, medicamentos y biol6gicos en las instalaciones del Ministerio, mediante su registro, control, estado del
producto y la disposicidn final de los mismos.

2. ALCANCE

La guia se aplica con la identificacion de necesidades de insumos, medicamentos, bioldgicos y finaliza con su entrega y
distribucién, adicionalmente incluye el control de inventarios con el retiro de los productos del almacén del Ministerio.

3.  AMBITO DE APLICACION

Aplica a los procedimientos Administracién de Bienes — ABIP01 y Administracion de Insumos — ABIP02 — Proceso
GICCO1 - Gestion de las Intervenciones Colectivas e Individuales de Promocion de la Salud y Prevencién De La
Enfermedad.

4. DOCUMENTOS ASOCIADOS A LA GUIA

Proceso ABIC01 - Administracion de Bienes e Insumos.

Proceso GCOCO1- Gestion Contractual.

Proceso GYPCO1 - Gestion y Prevencion de Asuntos Disciplinarios.

Proceso GFICO1 - Gestion Financiera.

Procedimiento ABIP01 — Administracion de Bienes.

Procedimiento ABIP02 — Administracion de Insumos.

Manual ABIMO1 - Manejo administrativo de bienes del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

Manual ABIM02 - Buenas Préacticas de Almacenamiento Bodega Zona Franca del Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

Formato ABIF17 - Acta de Recepcidn Biolégicos.

Formato ABIF18 - Acta de Recepcién Medicamentos.

Formato ABIF26 - Entrega de Insumos, Medicamentos o Biol6gicos a la Transportadora.

Formato ABIF04 - Lista De Verificacion de Entrega Fisica en Bodega del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Formato ABIF24 — Encuesta Telefonica de Satisfaccion

Formato ABIF12 - Verificacion de Inventario Fisico.

Formato ABIF06 - Traslados de Bienes.

Documento General ABIS01 - Plan Gestion Integral de Residuos.

Listado maestro de documentos del SIGI

Normograma

5. NORMATIVA'Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS
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Decreto 0919 de 2004: “Por el cual se reglamentan las donaciones internacionales de medicamentos y
dispositivos médicos”.

Decreto 4725 de 2005: “Por el cual se reglamenta el régimen de registros sanitarios, permiso de comercializacion
y vigilancia sanitaria de los dispositivos para uso humano”.

Decreto 2205 de 2005: “Por el cual se reglamenta el Servicio Farmacéutico’.

Resolucion 1403 de 2007 “Por la cual se determina el Modelo de Gestion del Servicio Farmacéutico, se adopta el
Manual de Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras disposiciones”

Circular 059 de 2015 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, sobre “Lineamientos para el levantamiento
anual de inventarios”.

DEFINICIONES

Area de cuarentena: Es un espacio donde se dejan los medicamentos separados del resto, mientras se realiza el
proceso de desnaturalizacion.

Amparo o Cobertura: Es el riesgo o evento que cubre un determinado seguro.
Bienes en hodega: elementos de oficina, insumos, medicamentos y biolégicos almacenados.
Bienes muebles: los bienes que pueden transportarse de un lugar a otro.

Bienes activos fijos en servicio: elementos, equipos, maquinaria y vehiculos asignados a un servidor publico y/o
contratista que se encuentran en uso.

Biolégico: Son productos utilizados para inmunizar el organismo contra enfermedades o tratar algunos trastornos
causados por agentes toxicos. Incluyen vacunas, toxoides y preparados que contengan anticuerpos de origen
humano o animal.

Desnaturalizacion: Destruccion de los insumos, medicamentos y biologicos en condiciones de seguridad,
amigablemente con el ambiente y cumpliendo con la normatividad vigente en la materia. SMLMV: Salarios Minimos
Legales Mensuales Vigentes.

Deducible: Es el monto o porcentaje del dafio indemnizable que invariablemente se deduce del pago de la
indemnizacién y que, por lo tanto, siempre queda a cargo del asegurado.

Dispositivo Médico: Son un componente fundamental para la prestacion de los servicios de salud, incluyen
productos que van desde una aguja o jeringa hasta equipos de alta tecnologia destinados para uso humano para
diagnostico, prevencion, supervision, tratamiento o alivio de una enferme-dad.

Disposicion final adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en especial los
no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la
contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.
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Donacién: Es una contribucién voluntaria y gratuita de bienes o dinero de una institucion a otra, o de un pais a
otro. No implica ningun tipo de contraprestacion

Donante: Se consideran donantes los movimientos internacionales, empresas privadas, las personas naturales y/o
juridicas, las organizaciones no gubernamentales, gobiernos, fabricantes y distribuidores de medicamentos vy
dispositivos médicos, que voluntariamente ofrecen medicamentos y dispositivos médicos con fines humanitarios.

Exclusiones: Son los riesgos o eventos que no se amparan en el seguro.

Insumo: se consideran como jeringas y papeleria (cartillas, manuales, protocolos, carné de vacunacién), equipos
de aplicacién de insecticidas, insecticidas, toldillos, biolarvicidas, repelentes y pruebas diagnosticas entre otros.

Insumos de Interés y Salud Publica: Son medicamentos biologicos reactivos de laboratorio insecticidas para el
control de los riesgos que afectan la salud de la poblacion o para la atencion de eventos de interés en salud publica
en el territorio Nacional

Inventario de Bienes: relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran el patrimonio
del Ministerio de Salud y Proteccién Social. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y
depreciar los bienes que ingresan a los depdsitos del almacén, lo cual posibilita efectuar un estricto control de las
existencias fisicas y reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacién, deterioro, merma y desperdicio de
elementos, mediante informacién confiable y oportuna. Existen Inventarios completos y rotatorios o aleatorios.

Inventario fisico: Es el proceso de contar manualmente el nimero unidades de cada producto que existe en el
almacén en un momento dado. Los inventarios fisicos permiten asegurar que los saldos de las existencias
disponibles que figuran en los registros coinciden con las cantidades reales de productos presentes en el almacén.

Medicamento: Es aquel preparado farmacéutico obtenido a partir de principios activos, con o sin sustancias
auxiliares, presentado bajo forma farmacéutica que se utiliza para la prevencioén, alivio, diagnéstico, tratamiento,
curacion o rehabilitacion de la enfermedad. Los envases, rétulos, etiquetas y empaques hacen parte integral del
medicamento, por cuanto éstos garantizan su calidad, estabilidad y uso adecuado. (Resolucién 1403 de 2007).

Prima: Es el costo o precio del seguro, que el tomador se obliga a pagar. Es uno de los elementos de la esencia
del contrato de seguro y la mora en el pago de la misma produce la terminacidn automéatica del contrato.

Pdliza: Es el documento contentivo del contrato de seguro y que sirve como prueba de la existencia del mismo.
Este documento debera redactarse en castellano, firmarse por el asegurador y entregarse, al tomador, dentro de
los quince dias siguientes a su celebracion.

Recambio: Acuerdo con el proveedor para que cuando los insumos, medicamentos y biol6gicos estén proximos a
vencerse, puedan ser reemplazados por otros.

Receptor: Es la entidad publica o privada que recibe una donacion y se constituye en el responsable nacional de
la misma.

Recogida de pesticidas: Los residuos que resulten del uso de este producto se deben depositar en el lugar
correcto 0 en un sitio de recogida autorizado. No reutilizar la caja o el paquete. En cualquier caso, seguir la
legislacion al respecto.
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o Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en estado
s6lido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depésitos, cuyo generador descarta, rechaza
0 entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generd o porque la
legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula.

o Riesgo: El articulo 1054 del codigo de comercio, define el riesgo como el suceso incierto que no depende
exclusivamente de la voluntad del tomador, del asegurado o del beneficiario, y cuya realizacion de origen a la
obligacion del asegurador. Los hechos ciertos, salvo la muerte, y los fisicamente imposible, no constituyen riesgos
y son, por lo tanto, extrafios al contrato de seguro. Tampoco constituye riesgo la incertidumbre subjetiva respecto
de determinado hecho que haya tenido o no cumplimiento.

o Siniestro: Se denomina siniestro la realizacion del riesgo asegurado.

o Valor Asegurado: Es el monto que determina la responsabilidad maxima del asegurador en caso de realizarse un
siniestro amparado por la péliza.

e Vacunas: Son una suspension de microorganismos vivos, inactivados o muertos, fracciones de los mismos o
particulas protéicas que al ser administradas inducen una respuesta inmune que previene la enfermedad contra la
que esta dirigida.

e Vida util: Es el intervalo de tiempo durante el cual se espera que un medicamento o un dispositivo médico, en
condiciones de almacenamiento correctas, satisfaga las especificaciones de calidad establecidas. Se emplea para
establecer su fecha de expiracion.

7. GESTION OPERATIVA EN BIENES, RECURSOS FiSICOS E INSUMOS

La presente Guia integra los procedimientos necesarios para el gjercicio de las funciones asignadas a la Subdireccién
de Gestidén de Operaciones del Ministerio de Salud y Proteccién Social, constituyéndose este documento como la
herramienta de apoyo y consulta para los Servidores Publicos y Contratistas que intervienen en sus procesos, las
autoridades que lo requieran yl/o para los interesados en conocer la forma en que se realizan los tramites
correspondientes.

Asi mismo, establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de la Subdireccion de
Gestion de Operaciones, con finalidad de que sirva como guia o referencia, tanto a los Servidores Publicos y
contratistas que laboran en la Subdireccion como aquel que se desempefie en otras Dependencias del Ministerio, y

para que la operacion se realice en estricto apego a la normatividad vigente en la materia, coadyuvando al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7.1 ADMINISTRACION Y CONTROL DE ALMACEN:
7.1.1 Ingreso Almacén:

Los ingresos originados por compras de bienes muebles, insumos, medicamentos y bioldgicos estan soportados por la
programacion en el Plan Anual de Adquisiciones del Ministerio. La entrada de bienes al Almacén General debe
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garantizarse mediante el contrato, factura comercial y/o acta del Supervisor Técnico del contrato, una vez se realice la
recepcion de los elementos.

La recepcion de los bienes muebles, insumos, medicamentos y biolégicos, debe realizarse en la bodega Zona Franca
del Ministerio debidamente autorizada para el efecto. Solamente en la entrega de materiales y equipos de dificil
movilizacion y demas bienes que segun la necesidad del servicio requieran de este tratamiento, se recibiran en el lugar
de su utilizacion, para lo cual se debe trasladar a ese sitio del almacén, el Supervisor o quien haya solicitado el bien.

Los bienes recibidos en demostracion sélo ingresan al almacén cuando se autorice su adquisicién o Compra, y/o
donacion se verifica y almacena, insumos, medicamentos, bioldgicos y bienes muebles adquiridos, para su registro y
control de manera que se garanticen la disponibilidad, adecuado manejo y custodia por parte del Ministerio de Salud y
Proteccién Social.

Para ingresar bienes adquiridos por el Ministerio a través de las diferentes modalidades de adquisicién, se debe
establecer mecanismos:

o Desde la comunicacion para el ingreso al almacén de insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles hasta
el archivo de la documentacion y soportes de ingresos.

o En la recepcion de elementos de oficina, insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles, debe estar
presente el Supervisor del contrato para verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas.

e Las Areas Técnicas que hacen uso del almacén, deben asignar para cada vigencia un rubro para el
almacenamiento de insumos, medicamentos y bioldgicos caso de contingencia cuando no se cuente con capacidad
de almacenamiento en las instalaciones del Ministerio.

e Recibir la comunicacion informando la realizacion de la compra de insumos, medicamentos, bioldgicos y bienes
muebles y su entrega al Almacén General, por parte de la dependencia y/o supervision del contrato y realizar la
notificacion de llegada de insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles.

o Tener en cuenta los espacios disponibles y capacidad de almacenamiento, si en el momento no se cuenta, se
informa a la dependencia solicitante (Supervisor Area Técnica) de insumos, medicamentos, biolégicos y bienes
muebles para que informe al proveedor correspondiente y se hagan las entregas de acuerdo a la disponibilidad de
espacios y/o directamente al destinatario en las Entidades Territoriales.

o Por otro lado se debe dar cumplimiento de las especificaciones técnicas de los insumos, medicamentos, bioldgicos
y bienes muebles adquiridos con los soportes correspondientes.

Instructivos para la Recepcion de Biol6gicos:

Agente Aduanero

Supervisor y/o Delegado

Regente y/o Quimico Farmacéutico
y Operario de Bodega

Verificar la cantidad (cajas selladas) de acuerdo a la
Factura y/o Lista de Empaque remitidas por el
Proveedor.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDADES
Agente Aduanero
9 Supervisor y/o Delegado Clasificar los Biologicos recibidos por lotes, segun
Regente y/o Quimico Farmacéutico | los documentos de soporte enviados.
y Operario de Bodega
Destapar las cajas y verificar el registro de
temperatura
Agente Aduanero
3 Supervisor y/o Delegado Nota: Si cumple don el registro de temperatura en el
Regente y/o Quimico Farmacéutico | rango adecuado, se continua con la recepcion. En
y Operario de Bodega caso de no cumplir se envia a cuarentena para el
tramite de devolucién o cambio y se elabora una
Acta con la novedad respectiva.
Agente Aduanero
4 Supervisor y/o Delegado Revisar de cantidades, fecha de vencimiento y lotes
Regente y/o Quimico Farmacéutico | segun los documentos de soporte
y Operario de Bodega
Agente Aduanero Suscribir el Acta de Recepcion Biologicos - ABIF17,
Supervisor y/o Delegado . . . o
5 - - con la informacion pertinente del (los) biologico(s)
Regente y/o Quimico Farmacéutico o
: recibido(s).
y Operario de Bodega
6 8oord|qador Grupo Insumos y Remitir los protocolos para la liberacidn de lotes.
peraciones
. Tomar muestra de analisis para el INVIMA (Previo
Supervisor y/o Delegado ) . LN
. - concepto del Supervisor y/o Area Técnica y
7 Regente y/o Quimico Farmacéutico idad d " e del Invi Y
Operario de Bodega capacidad de respuesta por parte de nvima) Ver
y Norma para Muestreo de Bioldgicos del INVIMA.
Remision ~ documentos  (Factura,  liquidacion
8 Supervisor vio Area Técnica levantamiento de la Dian, y Acta de Recepcion y
P Y Liquidacion de Tributos en pesos Colombianos).
Ver Capitulo Recepcion Técnica de Medicamentos.
Recibir la comunicacion parte del INVIMA de
Coordinador  Grupo  Insumos Liberacién de Lotes (De acuerdo a lo establecido
9 0 . P Y| Decreto 249 del 2013, Paragrafo 2. “El Invima
peraciones . 9
adelantara los procesos de liberacién de lotes de los
productos “cuando sea del caso”.
10 Coordinador Grupo Insumos vy | Notificar la liberaciéon de lotes a la Coordinacién
Operaciones Recursos Fisicos

Instructivo para la Recepcion de Medicamentos:

No.
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Agente Aduanero
Supervisor y/o Delegado
Regente y/o Quimico Farmacéutico

Verificar la cantidad (cajas selladas) de acuerdo a la
Factura y/o Lista de Empaque remitidas por el

y Operario de Bodega Proveedor.
Agente Aduanero
2 Supervisor y/o Delegado Clasificar los Medicamentos recibidos por lotes,
Regente y/o Quimico Farmacéutico | segun los documentos de soporte enviados.
y Operario de Bodega
Destapar las cajas y verificar las condiciones
(estado) y las cantidades recibidas.
Agente Aduanero Nota: Si cumple con las condiciones y las cantidades
3 Supervisor y/o Delegado se continda con la recepcion. En caso de no cumplir
Regente y/o Quimico Farmacéutico | las condiciones, se envia a cuarentena para el
y Operario de Bodega tramite de devolucién o cambio y se elabora una

Acta con la novedad respectiva; cuando hay
faltantes se hace la reclamacion correspondiente.

Agente Aduanero

4 Supervisor y/o Delegado

Regente y/o Quimico Farmacéutico
y Operario de Bodega

Suscribir el Acta de Recepcion Medicamentos -
ABIF18, con la informacion pertinente del (los)
medicamento(s) recibido(s).

Tomar la muestra para andlisis por el INVIMA
(Previo concepto del Supervisor y/o Area Técnica)
Ver Norma para Muestreo de Medicamentos del
INVIMA

Supervisor y/o Delegado
S Regente y/o Quimico Farmacéutico
y Operario de Bodega

Remitir ~ documentos  (Factura, liquidacion
levantamiento de la Dian, y Acta de Recepcion y
Liquidacién de Tributos en pesos Colombianos Ver
Capitulo Recepcion Técnica de Medicamentos.

6 Supervisor y/o Area Técnica

Recibir la comunicacion parte del INVIMA de
Liberacién de Lotes. (De acuerdo a lo establecido
Decreto 249 del 2013, Paragrafo 2. “El Invima
adelantara los procesos de liberacion de lotes de los
productos “cuando sea del caso”.

Coordinador Grupo Insumos 'y
Operaciones

8 Coordinador Grupo Insumos vy | Notificar de la liberacién de lotes a la Coordinacién
Operaciones Recursos Fisicos

Si no cumplen con las especificaciones técnicas, devolver inmediatamente los bienes muebles al
proveedor. Para el caso de los insumos, medicamentos y biologicos debe identificarlos y dejarlos en
cuarentena, elaborar informe y remitir al area técnica para inicio de reclamacion o devolucién. Se elabora
un Informe de las inconsistencias de los insumos, medicamentos y/o biolégicos.

Si cumplen con las especificaciones técnicas, recibir, verificar las cantidades y almacenar, se firma el
Acta de recibo de los insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles en el almacén, si no esta
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cumpliendo se elabora un informe con las inconsistencias y se remite al area técnica para inicio de
reclamacion.

e Se solicita el ingreso de los insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles, aceptados en el Acta
de recibo al sistema de inventarios del almacén junto con los documentos de soporte: Acta de recibo
firmada, copia del contrato y factura comercial.

e Se labora comprobante de ingreso al almacén en el software de inventarios y remitir copia de los
documentos de soporte necesarios al Supervisor Técnico del contrato, para el respectivo pago al
supervisor del area técnica.

7.1.2 Salida de Almacén:

Establecer los lineamientos y actividades que debera realizar los servidores publicos o contratistas de la bodega
de Zona Franca del Ministerio de Salud y Proteccién Social, para garantizar que la salida de los insumos,
medicamentos, bioldgicos y bienes muebles, cumpla oportunamente su entrega con la cantidad, caracteristicas y
especificaciones técnicas solicitadas; asi como se efectué los registros en el sistema de Almacén y emitir el
documento y/o comprobante de salida, para el registro, control y manejo de las existencias.

Requisitos para su entrega de los insumos, medicamentos, biologicos y bienes muebles que requieren las
dependencias para el adecuado funcionamiento del Ministerio de Salud y Proteccion Social:

Desde la revisidn de la solicitud de insumos, medicamentos, biolégicos y bienes muebles hasta el archivo de la
documentacién y soportes de salida de almacén. Envio del acuso de recibo debe ser realizado durante las 24
horas siguientes a la recepcidn de los insumos, medicamentos y biologicos por la entidad solicitante.

Revisar Memorando y soportes enviados por las dependencias solicitantes autorizando:

e Laasignacion y distribucion de insumos medicamentos y bioldgicos, a las Secretarias Departamentales y
Distritales de Salud.

e Laentrega de bienes muebles del almacen, en las distintas Dependencias del Ministerio.

e Si la documentacion de la solicitud no estd completa, solicita la realizacion de los ajustes
correspondientes

Verificar la disponibilidad de los bienes solicitados en el inventario del Almacén, de no existir en el inventario se
acuerda una entrega parcial y se informa a la dependencia solicitante para que gestionen la adquisicién de los
bienes solicitados. Elaborando un memorando informando la entrega parcial o la inexistencia de los bienes
solicitados, junto con el memorando de solicitud y los soportes revisados. Ver Proceso GCOCO01 Gestion
Contractual.

Elaborar el comprobante de salida de los insumos, medicamentos, bioldgicos y bienes muebles en el Sistema de
Inventarios del Ministerio y se realiza la entrega fisica de los bienes muebles a la dependencia solicitante
firmando la salida a Almacén. En caso de los insumos, medicamentos y biologicos se hara a la Empresa
Transportadora o al autorizado.
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Instructivo para el despacho de productos:

PROCESO

277 Lasalud i
% es de todos ltmeEbe

[} RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES
Solicitar insumos, medicamentos o bioldgicos de acuerdo con
1 Entidad Territorial necesidades identificadas, consumo de inventario o atencion de
emergencias.

Comunicar a la Direccion de Promocion y Prevencion y al
Servidor  Publico  y/o | Supervisor y/o interventor técnico para que se determine la
Contratista viabilidad de las solicitudes y si esta es acorde con lo
presupuestado o previsto para la Entidad Territorial.

Autorizar la salida de las cantidades de insumos, medicamento
3 Supervisor del Contrato | o bioldgicos de acuerdo a la viabilidad de la solicitud de la
Entidad Territorial y su criterio profesional.

Servidor  Publico y/o
Contratista

4 Grupo de Administracion
de Bienes y Recursos
Fisicos

Entidad Territorial
Subdirector Gestion
Insumos y Operaciones
Grupo de Administracién
de Bienes y Recursos
Fisicos

Una vez llegue la distribucion firmada por el Supervisor y/o
interventor, se elabora la salida de almacén en el Sistema de
Inventarios de las unidades disponibles (existencias) para
remitir a la Entidad Territorial solicitante.

Con la autorizacién de la Salida, el funcionario correspondiente
realizara la entrega al transportador autorizado para ser
entregado a la Entidad Territorial.

La Entidad Territorial tiene 24 horas habiles para manifestar
6 Entidad Territorial alguna observacion o anomalia, de lo contrario se considera el
recibo a satisfaccién por parte de esa Entidad.

Cuando algun pedido no es retirado en forma oportuna, el
Operario revisa que la autorizacion de Salida no tenga mas de
un mes. Si tiene mas de un mes la autorizacién, el Operario no
despacha el producto y le informa a la persona delegada del
Ministerio que se realice la gestion pertinente para su retiro o
nueva programacion, con el fin de que se tiene que volver a
realizar la solicitud del producto, lo cual implica una nueva
autorizacion de salida.

Si la autorizacién de salida tiene menos de 30 dias calendario,
el Auxiliar Administrativo procede con el alistamiento del
producto para su despacho. (Situacion que se presenta cuando
no es autorizado por el contrato vigente de transporte que
tenga el Ministerio).

7 Servidor Publico

Entidad Territorial
Servidor Publico
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9 Servidor Publico y/o El Técnico Administrativo registra la salida en el sistema y
Contratista archiva la documentacion.
El Auxiliar Administrativo ubicado en la bodega revisa que el
10 | Servidor Publico medicamento o insumo a despachar posea una fecha de

vencimiento vigente.

Si existen varios lotes del medicamento o insumo a despachar,
el Auxiliar Administrativo alistara el que tenga la fecha de
11 | Servidor Publico vencimiento mas proxima a vencer. En la autorizacion de salida
aparece el lote del medicamento que estd mas proximo a
vencer y es el que se alista.

El Auxiliar Administrativo lleva el insumo o los insumos a la zona
12 | Servidor Publico de despacho y registra fisicamente en las tarjetas Kardex la
salida de estos productos del inventario.

Se verificaran si los vehiculos de transporte brindan las
condiciones adecuadas para la conservacion de los
medicamentos y/o insumos su de acuerdo a las
especificaciones de la ficha técnica.

Los productos deben ir estibados y los embalajes asegurados,
garantizando la proteccion contra golpes por el movimiento.

El Auxiliar Administrativo de Bodega informara la Posicién
correcta del bulto (Ejemplo, este lado arriba) y hard
observaciones que sean indispensable para su traslado, como
fragil, no apoyarse, no abrir y nimero maximo de apilamiento

Si el producto requiere de cadena de frio se verificara que el
vehiculo tenga la refrigeracién requerida, si el vehiculo no es
refrigerado, se entregara el medicamento en una nevera de
icopor con pilas refrigerantes y se le informaré al conductor que
tiene maximo 24 horas para entregar el bioldgico a la Entidad
Territorial 0 en caso de alguna eventualidad se realizara el
cambio a otra nevera que mantenga las condiciones de
refrigeracion (2 a 8 grados Centigrados).

En caso de utilizar pilas refrigerantes, estas se deben localizar
17 | Servidor Publico sin que tengan contacto directo con los productos para evitar su
congelacion.

La Entidad Territorial que recoge el producto en la zona de
despacho se hace responsable de que hayan  buenas
condiciones de transporte, que no alteren el producto y de
mantener las buenas condiciones de almacenamiento cuando
el producto llegue a su destino en la Entidad Territorial.

13 | Servidor Publico

14 | Servidor Publico

15 | Servidor Publico

16 | Servidor Publico

Entidad Territorial

18 Servidor Publico
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En ambos casos solicitar al destinatario la firma de recibo a satisfaccion de los bienes entregados. Comprobante
de salida firmado y recibo a satisfaccion Formato ABIF26 Entrega de Insumos, Medicamentos o Biologicos a la
Transportadora, Formato ABIF04 Lista De Verificacion De Entrega Fisica en Bodega del Ministerio de Salud y
Proteccidn Social y aplicacidn de la encuesta a la Entidades de salud a nivel Nacional Formato ABIF24 Encuesta
Telefénica de satisfaccion.

Comparar la informacion de los bienes entregados en el comprobante de salida frente a la informacion reportada
en el acuso de recibo, en caso de que hayan inconsistencias presentadas en la entrega de insumos,
medicamentos, biolégicos y bienes muebles, se solicita una revisidn mas especifica donde se les hace una
aclaracion como va empacado el insumo de lo contrario se hace una verificacion fisica vs kardex.

Se efectua a través de pruebas selectivas mensuales a cargo de la Coordinadora del Grupo Administrativo de
Recursos Fisicos la verificacion de lote y cantidad en las tarjetas kardex vs sistema de Inventario "Software en
tecnologia Net"

7.2 INVENTARIO DE BIENES EN SERVICIO:

Son todos los bienes que tienen a su servicio los servidores publicos o contratistas del Ministerio de Salud y
Proteccién Social, con su correspondiente valor histérico y la fecha en que fueron puestos al servicio La
Subdirecciéon de Gestion de Operaciones — Coordinacion Recursos Fisicos llevara el registro detallado y
personalizado de los bienes asignados, igualmente debe efectuar todos los movimientos de bienes de tal manera,
que se pueda determinar en cualquier momento quién es el responsable de cada bien, su ubicacion y a cuanto
asciende el valor de los activos del Ministerio.

Asi mismo permite contar con una relacion ordenada, completa, actualizada y detallada de los bienes que hacen
parte del patrimonio del Ministerio, el cual se realiza con la programacion del inventario de bienes hasta la
actualizacién del aplicativo de inventarios y la elaboracion de actas e informes, a través de un cronograma que
establece las fechas mensuales tentativas para la verificacion en documentos y fisica en cada una de las
Dependencias del Ministerio para la vigencia.

Programacion de inventarios: Se realizan dos clases de Inventarios:

e Pruebas selectivas (mensual)
e Inventario general (anual)

Pruebas Selectivas (mensual): Mensualmente se realizan pruebas selectivas de verificacion de inventario en las
que se toman muestras.

Ubicar fisicamente el bien al cual se le esta realizando el control de inventario; verificar contra las placas
asignadas al bien.

La verificacion mensual de los bienes en servicio, se escoge la dependencia y los servidores publicos y/o

contratistas a los cuales se revisaran el inventario individual confrontando las placas asignadas al bien y sus
respectivos seriales.
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Inventario General anual: Anualmente se genera dando cumplimiento a la Circular emitida por el ordenador del
Gastos donde se dan los “Lineamientos para el levantamiento anual del inventario” informando la realizacion del
mismo por cada dependencia.

Registrar en el Formato Verificacion de Inventario Fisico - ABIF12, con la informacion de los bienes revisados,
con el fin de actualizar el Sistema de Inventarios, en cual se realizan los ajustes de la informacién identificando
las diferencias, justificando la ausencia del bien, ya sea por traslado, devolucién o baja de los activos en el
sistema. Teniendo en cuenta los soportes de las dependencias.

Ver Formato Traslados de Bienes - ABIF06.

Si no se encuentra el bien en ninguna de las modalidades, se considera como pérdida o hurto de los bienes. Ante
la ausencia de bienes injustificada y cuando el caso lo amerite, se comunicara a la Oficina de Control Interno
Disciplinario. Para inicio de investigacién. Ver Proceso GYPCO01 - Gestion y Prevencion de Asuntos Disciplinarios.
En el caso que se presente pérdida o hurto del bien, debe iniciarse la reclamacién ante la Compaifiia de Vigilancia
en primer instancia y posteriormente a la Compaiiia de Seguros, adjuntando los documentos de requerimiento y
queja del Informe de acontecimiento que generen la investigacion de Oficio. Ver Capitulo de Administracién del
Programa de Pdlizas de Seguros de esta Guia.

Se Carga en el aplicativo de inventarios la informacion de los bienes contenida en el Formato de Verificacion de
Inventario Fisico - ABIF12, realizando la consolidacion de los traslados la adecuada asignacion de placas la
necesidad de volver a colocar placas y de formalizar una nueva entrega de los bienes. Se elabora un cierre
mensual en el sistema de inventarios y a su vez un Informe consolidado anual de los bienes en servicio
actualizado.

7.3 INVENTARIO DE BIENES EN BODEGA:

Se registra todos los bienes adquiridos por el Ministerio de Salud y Proteccion Social a cualquier titulo, teniendo
en cuenta el valor unitario, cantidad, valor total y la fecha de ingreso al almacén. Debera igualmente registrarse la
salida de los mismos y mantener actualizadas las existencias reales de todos los bienes en Bodega.

Se realiza inventario de bienes en bodega (Muebles, insumos, medicamentos y biol6gicos), que permita contar
con una relacion ordenada, completa, actualizada y detallada de los bienes que hacen parte del patrimonio del
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Una vez se tenga la programacion del inventario de los bienes actualizados en el aplicativo de inventarios, se
realiza la elaboracion de actas e informes.

Dar trdmite a pedidos pendientes por entregar e informar que pendientes por legalizar (ingresos al sistema de
Inventarios).Asignar el personal y organizar la bodega y asegurar de dejar cajas abiertas estén a la vista y
separar los medicamentos y/o dispositivos dafiados o vencidos e imprimir reporte de saldo del sistema de
inventarios a la fecha para iniciar el inventario. (Sistema actualizado)
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Realizar la prueba selectiva a los bienes que se van a verificar, se selecciona los elementos (lote, referencia) y se
verifica la informacién en el sistema respecto al kardex de bodega (tarjeta mural).Si se presenta alguna diferencia
se procede a un segundo conteo por parte de otro auxiliar ; Persiste las inconsistencias?

Se determina, documenta y corrige la causa del problema.se debe analizar los resultados y reportar al Grupo de
Recursos Fisicos para adoptar las medidas correctivas pertinentes. De lo contrario. Se procede con la
presentacion del Informe y Acta final.

Nota: Se remite un Memorando a las Dependencias donde se informa los saldos con fechas de vencimiento, se
realiza el Informe Mensual y Sistema de Inventarios Ajustado.

Realizar el Inventario General. Una vez establecidas las fechas de cierre de la bodega, se procede imprimir los
reportes del sistema de Inventarios. Al realizar la verificacion fisica de los bienes con la informacion del sistema y
kardex de bodega, si se presenta alguna diferencia se procede a un segundo conteo por parte de otro auxiliar.
¢ Persiste las diferencias?

Sl. Se determina, documenta y corrige la causa de la diferencia se debe analizar los resultados y hacer los
respectivos ajustes en el sistema de inventarios, De lo contrario. Ante la ausencia de bienes injustificada y cuando
el caso lo amerite, se comunicarla A la Oficina de Control Interno Disciplinario para inicio de investigacion. En el
caso que se presente pérdida del bien, debe iniciarse la reclamacion ante la Compafiia De Seguros. Ver Capitulo
de Administracion del Programa de Polizas de Seguros de esta Guia. Elaborar el Acta de Inventario y el Informe
anual de los bienes en bodega, se elabora el Informe consolidado de activos y bodega, informe de saldos
inventario de bienes en bodega e informe de saldos de medicamentos, cantidades, y fechas proximas de
vencimiento y actualizar el aplicativo del sistema de inventarios.

7.4 BAJA DE ELEMENTOS:

Son bienes inservibles aquellos que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente
debido a su mal estado fisico 0 mecanico o que esa inversion resultaria ineficiente y antieconémica para la
Entidad, los cuales se deben retirar del inventario bienes, insumos, medicamentos y bioldgicos que por sus
condiciones ya no pueden ser utilizados por el Ministerio y disponer de estos para su donacién, remate o
reduccion segun corresponda.

Los elementos quedaran reclasificados, aquellos bienes que habiendo sido clasificados inicialmente como
servibles no utiles u obsoletos para la Entidad con opcion de traspaso, venta o permuta, deban ser declarados
inservibles a partir de un nuevo analisis y concepto técnico; donde se demuestra que después de agotados los
procedimientos de traspaso o enajenacion, las entidades o posibles interesados en obtener el bien decidieron
retirar la oferta.

Los bienes se pueden dar de baja por pérdida, dafios, caso fortuito o fuerza mayor, hurto, bienes servibles no
necesarios para el servicio, bienes inservibles por deterioro u obsolescencia total. Los insumos, medicamentos y
bioldgicos se pueden dar de baja cuando estén vencidos o prdximos a vencerse, contaminados o con empaque
deteriorado.
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Reportar los bienes identificados, susceptibles a dar de baja, por deterioro, obsolescencia o inservibles y tramitar
su devolucion o cambio, a través de una solicitud de cambio o devolucién con la Subdireccion de Gestion de
Operaciones.

Para el caso de insumos, medicamentos y biolégicos vencidos o proximos a vencerse, contaminados o con
empaque deteriorado, se debe elaborar y remitir un informe, el cual debe incluir lote, cantidad y fecha de
vencimiento y descripcion del dafio. Debe anexar las fichas Técnica y de Seguridad.

Cuando se trate de bienes, muebles a dar de baja, se debe elaborar y remitir un informe con con los bienes a dar
de baja, el cual debe incluir nuimero de placa de inventario, cantidad y fecha de ingreso al inventario.

La Subdireccion de Gestidn de Operaciones reenvia al Servidor Publico o Contratista responsable del Grupo de
Gestion de Recursos Fisicos, el Informe respectivo, para que se revise y autorizar el inicio del tramite de baja de
bienes, insumos, medicamentos o biologicos, se elabora comunicacion con las instrucciones para el inicio del
tramite de dar de baja, realizar inspeccidn fisica de los bienes si no cumple con los requisitos de dar de baja, se
mantienen los bienes, insumos medicamentos y bioldgicos almacenados en cuarentena o separados hasta que
se defina su disposicion.

Cuando los insumos, medicamentos y bioldgicos susceptibles de baja aun estan dentro de su vida Util, se realiza
el tramite con el proveedor para el cambio de los insumos, medicamentos y biologicos, en caso contrario
gestionar la desnaturalizaciéon de los insumos, medicamentos y biologicos. Ver Proceso GCOC01 - Gestion
Contractual. Elaborar Informe o acta de inspeccién fisica solicitud de cambio de insumos, medicamentos y
biologicos, Solicitud y documentos soporte para la contratacion de desnaturalizacion de Insumos, medicamentos
y biologicos.

Elaborar proyecto de acto administrativo (con visto bueno) o acta de baja de bienes, insumos, medicamentos y
bioldgicos, identificando las cantidades, referencias, fechas de ingreso, causas que originan la baja entre otros
aspectos.

Entregar los bienes, insumos, medicamentos y biolégicos al responsable de dar el tratamiento final, de acuerdo a
lo establecido en el acto administrativo o acta de baja y comprobante de “salida de almacén”.

7.5 ADMINISTRACION PROGRAMA DE POLIZAS:
7.5.1 Generalidades:

El Ministerio debe reportar a la Compafiia los movimientos de los bienes, muebles e inmuebles de su propiedad y
los elementos de almacén inventarios vacunas, biologicos.)

Verificar la expedicion de los documentos (Pélizas) con vigencia y acorde con los requerimientos de la entidad.

Cuando la afectacion de la péliza sea por dafio o hurto de equipo informatico y no se consiga la misma referencia
por desactualizacion, se debe solicitar el que se asimile en el nivel inmediatamente superior.
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Cuando la afectacion de la péliza sea por dafio o hurto de equipo informatico y no se consiga la misma referencia
por desactualizacion, se debe solicitar el que se asimile en el nivel inmediatamente superior.

Cuando la afectacion de la poliza se realice por dafio de equipo informatico, la empresa de mantenimiento de
equipos debe generar un informe técnico sefialando el estado del equipo, para equipos médicos el informe debe
generarlo la Oficina de Emergencias y Desastres, para fotocopiadoras, teléfonos y fax, el informe debe realizarlo
el Grupo de Apoyo Logistico.

El primer pago de las pdlizas se realiza a los quince (15) dias siguientes a la expedicion de las mismas, el
segundo pago a los primeros noventa (90) dias de cada vigencia fiscal segun programacion de pagos Registro
Presupuestal.

En caso de siniestros elaborar un Informe e interponer denuncia ante la Fiscalia correspondiente donde indique
modo, tiempo y lugar de los hechos ocurridos y descripcion del bien, cuantia de la pérdida en caso de hurto
adjuntando los soportes correspondientes para el trdmite ante la Aseguradora, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de ocurrencia del evento. Para otro tipo de siniestro se debe adjuntar los soportes de
acuerdo con la poliza a afectar, como se indica en las generalidades establecidas en cada poéliza.

Asi mismo se solicita al Intermediario de Seguros realizar el tramite de afectacion de la pdliza y entregar los
documentos de soporte de la reclamacion, acompafiada por un inventario de las pérdidas y/o dafios causados por
el siniestro indicando del modo mas detallado posible, los bienes destruidos o averias y el valor de reposicion de
cada uno de ellos, excepto mercancias (valor a costo). Al dar la noticia del siniestro la Entidad debe declarar a la
aseguradora los seguros existentes, indicando el asegurador y la suma asegurada.

El aviso del evento a la aseguradora debe ser por escrito, via medio electronico o por conducto del corredor de
seguros de la entidad por tratarse tan solo de dar noticia de un hecho siniestrar. El reclamo es formal cuando es
presentado por escrito por el asegurado, acompafiando la prueba de la ocurrencia del siniestro y la demostracion
de la cuantia de la pérdida, a partir de ese momento empieza a correr el término de un mes para definir la
reclamacion.

El Ministerio no podra remover u ordenar la remocion de escombros que haya dejado el siniestro sin autorizacion
escrita de la aseguradora o de sus representantes.

Una vez se ha surtido el reconocimiento por parte de la Aseguradora recibir la reposicién o pago del bien o
servicio asegurado. El Ministerio gestiona la reposicion y la aseguradora paga a los proveedores seleccionados
para la reposicion del bien.

Los documentos soporte que se deben adjuntar con el reporte de eventos de acuerdo con la péliza a afectar son:

Seguro Todo Riesgo Danos Materiales: Informe técnico detallado de tiempo, modo y lugar de los hechos y
descripcion de los bienes objeto de la perdida, Copia de la denuncia Penal, Dos (2) cotizaciones del valor de
reposicion o reparacién de los bienes afectados, asi como relacidén detallada de otras pretensiones con sus
debidos soportes. Para anticipos cuenta de cobro o facturas, Certificacién de ingreso a los inventarios de la
Entidad del bien afectado y/o registro de ingreso al almacén.
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Seguro de Automoviles. Amparo de Responsabilidad Civil Extracontractual: Reclamacion del tercero
afectado a el MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL, en la cual se indiquen las circunstancias de
modo, tiempo y lugar de la ocurrencia de los hechos, asi como la suma que se pretende sea indemnizada,
fotocopia de la tarjeta de propiedad y/o documento que lo acredite como propietario del vehiculo afectado,
fotocopia del SOAT vigente, fotocopia de licencia de conduccién y cédula de ciudadania. En caso de accidente
pérdida parcial o total, copia de croquis de circulacion o denuncia penal, En el evento de pérdida total por dafios,
traspaso del vehiculo o bien a favor de la compafiia.

Lesiones o Muerte: Carta de reclamacion que acredite el valor y justificacion de las pretensiones (muerte y
lesiones), Fotocopia del registro civil de defuncion (muerte).

Por pérdida Total o Parcial o Danos: Carta del conductor involucrado mediante la cual se indiquen las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos, fotocopia de la licencia de conduccion,
fotocopia SOAT vigente, fotocopia de la tarjeta de propiedad del vehiculo, si es pérdida total, con traspaso a la
Previsora S.A, si existio intervencion de la autoridad de transito, adjuntar copia del croquis. En caso de accidente
pérdida parcial o total, copia del croquis de circulacién o denuncia penal, presentar el vehiculo para inspeccion y
cotizaciones, entrega de salvamento si es pérdida total.

Por pérdida Parcial o Total o Hurto: Carta del conductor involucrado mediante la cual se indiquen las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos, fotocopia de la cédula de ciudadania del
conductor, fotocopia de la licencia de conduccion, fotocopia SOAT vigente, fotocopia de la tarjeta de propiedad
del vehiculo o cualquier otro documento que demuestre el interés asegurable por parte del DNI y si es pérdida
total con traspaso a la Previsora, copia de la denuncia o constancia instaurada ante la autoridad competente,
constancia de la Fiscalia que conoce de la investigacion del hurto. (Pérdida total), Un formulario de traspaso y
uno para cancelacion de matricula (Perdida Total), Presentar el vehiculo para inspeccion y cotizaciones (Perdida
Parcial).

Seguro de Manejo Global Sector Oficial: Carta formal de reclamacién del asegurado, indicando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos, copia de denuncia penal contra el
funcionario implicado en los hechos o investigacion administrativa, documentos que acrediten la pérdida
reclamada (auditorias, extractos, inventarios, o los que haga sus veces) sus debidos soportes.

Seguro de Infidelidad y Riesgos Financieros- Predios: Carta formal de reclamacion del asegurado, indicando
las circunstancias de modo, tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos, Denuncia Penal instaurada ante
autoridad competente, Informe detallado de auditoria o de quien haga sus veces, acompafiado de sus respectivos
soportes que determine claramente la cuantia de la pérdida, suscrito por el contador o revisor fiscal, Arqueo o
estado de caja del dia habil previo al suceso y documentos contables que registren los movimientos, Informe del
area de seguridad de la entidad asegurada explicando la forma como se llevd a cabo la pérdida a pesar de
cumplir con los procedimientos de rutina.

Nota: Para los casos en los cuales se aplica reaseguro facultativo se tendra en cuenta los documentos
adicionales exigidos por las firma reaseguradora, para la demostracion y cuantia del siniestro.

Empleados y/o Terceros: Carta formal de reclamacion del asegurado, indicando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar de ocurrencia de los hechos, Denuncia Penal instaurada ante autoridad competente, Informe
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detallado de auditoria 0 de quien haga sus veces, acompafiado de sus respectivos soportes que determine
claramente la cuantia de la pérdida, suscrito por el contador o revisor fiscal, fecha de las auditorias internas de los
ultimos tres (3) afios, copia de los documentos utilizados en el ilicito o punible a reclamar, resultado del informe
grafoldgico, informe sobre las posibilidades de recuperacion y el estado de la investigacion adelantada tanto de
caracter administrativo como judicial, copia de las secciones pertinentes del Manual de Normas y procedimientos,
comunicaciones al banco para el no pago de los cheques, si a ello hubiere lugar, copia de la hoja de vida del
empleado responsable, copia de la liquidacion de prestaciones sociales, copia de la carta de despido, porque no
se detecto el ilicito en la Ultima auditoria, otras que la comparia estime para demostrar ocurrencia y cuantia,
arqueo o estado de caja del dia habil previo al suceso y documentos contables que registren los movimientos.

Seguro de Equipo y Maquinaria: Informe técnico detallado de tiempo, modo y lugar de los hechos y descripcidn
de los bienes objeto de la pérdida, copia de la denuncia Penal, Dos (2) cotizaciones del valor de reposicion o
reparacion de los bienes afectados con caracteristicas técnicas del bien afectado, para anticipos cuenta de cobro
o factura, factura de compra o entrada de ingreso al almacén.

Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual: La Aseguradora estara legalmente obligada a pagar las
reclamaciones correspondientes a los siniestros amparados bajo la pdliza, unicamente en los siguientes casos:

Cuando se demuestre plenamente por parte del asegurado o de la victima, su responsabilidad a través de medios
probatorios idéneos; asi como la cuantia del perjuicio causado, cuando se realiza, con autorizacion previa de la
compafiia, un acuerdo entre el asegurado y la victima o sus causahabientes, mediante el cual se establecen las
sumas definitivas que el primero debe pagar al segundo o segundos, por concepto de todas las indemnizaciones,
cuando la compaiiia realiza un convenio con la victima o sus causahabientes, mediante el cual éstos liberan de
toda responsabilidad al Asegurado, Cuando existe una sentencia judicial o laudo arbitral debidamente
ejecutoriados.

Seguro de Responsabilidad para Servidores Publicos: Notificacion recibida por el asegurado mediante la cual
se vincule a la investigacion o proceso, Auto de apertura de la investigacion o proceso, Nominacion de abogado
que representara al asegurado y esquema de honorarios por etapa para su aprobacion y control, Manual de
funciones del cargo asegurado vinculado a la reclamacién, Auto de apertura a pruebas y pruebas detectadas para
procesos de Responsabilidad Disciplinaria, o Auto de apertura del proceso de investigacion fiscal para Procesos
de responsabilidad Fiscal, Notificacién del pliego de cargos contra el funcionario y su contenido o en su defecto,
orden de cierre de la Investigacion Disciplinaria, Copia de la Defensa presentada por el apoderado del asegurado,
para procesos disciplinarios y fiscales escrito en descargos, para los procesos penales copia del acta de
diligencia, Fallo de primera instancia, bien sea para procesos disciplinarios, de responsabilidad fiscal o procesos
penales, Reportes periddicos de parte del abogado que ejerce la defensa del asegurado sobre el estado del
proceso, con los respectivos anexos que soporten las actuaciones adelantadas.

Seguro de Accidentes de Transito- SOAT: Amparar a todos los vehiculos de propiedad del MINISTERIO DE
SALUD Y PROTECCION SOCIAL, bajo su responsabilidad, tenencia o control relacionados en el listado del
parque automotor en servicio, por los riesgos establecidos en las disposiciones que reglamentan este seguro, las
coberturas que aplican para este seguro son las sefialadas en la Ley y que se encuentre vigente a la fecha de
cierre del presente proceso de seleccion.
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El funcionamiento de este parque automotor conlleva gastos relacionados con los mantenimientos requeridos, asi
como la renovacion de los Seguros Obligatorios de Accidentes de Transito-SOAT, razon por la cual se convierte
en una necesidad prioritaria que la Entidad celebre contratos con Compafias de Seguros que permitan suplir
estas necesidades.

Para garantizar el funcionamiento del parque automotor y con el fin de prestar de manera eficiente el servicio de
transporte que demandan las distintas dependencias, el Ministerio pretende a través de este proceso, renovar los
seguros Obligatorios de Accidentes de Transito-SOAT a través de un tercero, que asegure en términos de calidad
y eficiencia el servicio mencionado.

7.5.2 Proceso de Contratacion para adquirir Programa de Seguros:

El Programa de Seguros del Ministerio de Salud y Proteccion Social se contrata dando cumplimiento al
procedimiento dispuesto en el Estatuto de la Contratacion Administrativa Ley 80 de 1993 y demas normas
reglamentarias vigentes y concordantes.

A través del Intermediario de Seguros adelanta el tramite sobre la modalidad de Licitacion Publica que tienen
como finalidad contratar los seguros que amparan los intereses patrimoniales, los bienes de propiedad del
Ministerio de Salud y Proteccion Social y aquellos que estén bajo su responsabilidad y custodia, asi como a las
personas y/o Servidores Publicos vinculados a cualquier titulo a la Entidad y sus deudores hipotecarios; asi
mismo realiza el célculo del valor de las pdlizas para el siguiente periodo, con base en las tarifas definidas, se
debe solicitar vigencias futuras, CDP para novedades en el programa de polizas, programacion en el Plan Anual
de Adquisiciones. Ver Proceso GCOC01 — Gestion Contractual.

Relacion Ramos Pélizas de Seguros:

Todo Riesgo Dafio Materiales
Automoviles

Transporte de Mercancias

Manejo Global Sector Oficial
Responsabilidad Civil Extracontractual
Responsabilidad Civil Servidores Publicos
Infidelidad y Riesgos Financieros

Todo Riesgo Maquinaria y Equipo

Seguro de Accidentes de Transito -SOAT

Para realizar pago de Transporte de Mercancias, el Grupo de Gestion de Recursos Fisicos, elabora Informe
mensual de Egresos con valores transportados de medicamentos, insumos y bioldgicos a Entidades Territoriales
y reporta al Intermediario de Seguros, se debe indicar el nimero de salida de almacén, fecha del documento y
valor de cada egreso. El Intermediario de Seguros informa a la Subdireccidn el valor que se debe pagar
trimestralmente por la péliza de transporte de mercancia a la Aseguradora. (La péliza del contratista de transporte
cubre hasta un valor determinado).

Una vez recibidas las pélizas expedidas por la aseguradora a partir del vencimiento de cada vigencia, se debe
remitir al Grupo Gestidn Contractual, con oficio manifestando el aval de las pélizas de seguros de bienes muebles
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e inmuebles y servicios por ramo; asi mismo se envia a la Subdireccion Financiera la informacién de los soportes
del contrato de las pélizas para el registro contable y los pagos. Ver proceso de GFIC01 — Gestion Financiera.

8. ADMINISTRACION DE INSUMOS Y OPERACIONES:
8.1 DONACIONES:

Existen donaciones que por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere, gratuita e irrevocablemente,
la propiedad de un bien que le pertenece a favor de una entidad estatal, previa aceptacién del funcionario
administrativo competente, las donaciones de elementos, insumos, medicamentos o biolégicos pueden ser por
fuentes nacionales o internacionales. El receptor debe diligenciar el formulario definido por esa entidad y aportar
documento de justificacion y de ofrecimiento de la donacién o de aceptacion de la misma por el receptor.

Para las donaciones en el Ministerio de Salud y Proteccidn Social, se rigen en los requisitos establecidos en los
Decretos 0919 de 2004 y 218 de 2019.

1. Los principios activos de los medicamentos donados deberan estar incluidos en las normas
farmacoldgicas o en actas de la Comision Revisora del Invima y su utilizacion debera sujetarse a las
indicaciones alli establecidas.

2. Los medicamentos y dispositivos médicos deberan cumplir con los parametros de calidad sefialados en
las normas nacionales e internacionales vigentes y en el momento de su ingreso al pais deberan tener
como minimo seis (6) meses de vida Util y no podran encontrarse en etapa de experimentacion.

3. Las condiciones de almacenamiento y conservacion que garanticen la estabilidad del producto conforme
a las especificaciones del fabricante, incluyendo cadena de frio cuando esta se requiera.

4. Los envases, empaques y rétulos deben cumplir con las especificaciones propias de cada medicamento
o dispositivo medico, garantizando asi su estabilidad y calidad.

5. Los medicamentos y dispositivos médicos donados podran ingresar al pais con el etiquetado aprobado
en el pais de origen y su embalaje debe ser adecuado, teniendo en cuenta como minimo:

a) Utilizacion de material apropiado para facilitar su manipulacion, transporte y almacenamiento
adecuado para prevenir dafos;

b) Encontrarse sellado y sin indicios de haber sido abierto o sometido a condiciones de humedad
ylo temperatura que represente deformacion o deterioro de su contenido;

c) Apropiada identificacion donde se indique el contenido;

d) No debe contener articulos diferentes a los del listado.

6. Documento de ofrecimiento de la donacién o de aceptacion de la misma por el receptor.
7. Aportar el registro sanitario vigente que ampare el producto expedido por el pais de origen por otro pais 0

documento equivalente o certificado de producto farmacéutico o certificado de origen, o copia del
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Certificado emitido por autoridad sanitaria, en donde se indique que el producto ha sido autorizado para
su utilizacién en su territorio, 0 en su defecto, documento en el cual se especifiquen las razones por las
cuales el producto no requiere de autorizacion por parte de la autoridad sanitaria y que incluya: nombre
del producto, formula cuali cuantitativa, forma farmacéutica, titular del registro y nombre del fabricante.

8. Justificacion epidemioldgica y social de la donacion. Paragrafo. Los medicamentos y dispositivos médicos
recibidos en donacion al momento de ingresar al pais, deberan contar con un sello o rétulo en lugar
visible con la leyenda "Donacién, Prohibida su Venta" o similar, donde se especifique claramente su
caracter no comercial.

Para dispositivos médicos:

a) Cumplir con los requisitos de calidad sefialados en las normas nacionales o internacionales
vigentes, para lo cual contara con la ficha técnica o certificado de calidad del producto.

b) Contar como minimo con seis (6) meses de vida util al momento de su ingreso al pais y no
encontrarse en etapa de experimentacion.

c) Los dispositivos médicos deben ser nuevos y no requeriran de registro sanitario expedido por el
INVIMA.

d) Los equipos biomédicos deben contar con el registro sanitario o permiso de comercializacién
expedido por el INVIMA, segun corresponda.

e) Aportar el registro sanitario vigente que ampare el producto expedido por el pais de origen o por
otro pais o documento equivalente, o copia del Certificado emitido por autoridad competente en
donde se indique que el producto ha sido autorizado para su utilizaciéon en su territorio, 0
documento en el cual se especifique las razones por las cuales el producto no requiere de
autorizacion por parte de la autoridad competente

Asi mismo lo estipulado en la Decreto 4725 de 2005, en cuanto a las caracteristicas de los elementos en especial
lo que trata Articulo 37 “Dispositivos médicos considerados como equipo biomédico usado o repotenciado”.

Para el caso de equipos, las areas técnicas analizan el nivel de complejidad que requieren, los requisitos para su
funcionamiento lo mismo que la facilidad o representacion para adquirir a nivel nacional los repuestos y
suministros necesarios para su funcionamiento y operatividad por lo general cuando las ofertas son de equipos de
caracter invasivo y son equipos usados, se niega su aceptacion.

Para medicamentos, se requiere que estos tengan un minimo de un (1) afio de fecha de vencimiento. Se podra
autorizar la importacion, adquisicion o donacién de equipo biomédico usado clase | o Il a, los cuales seran
considerados como de tecnologia controlada. No se podra autorizar la importacion, adquisicion o donacién de
equipo biomédico usado de clases Ilb Ill.

Los equipos biomédicos que ingresen al pais a través de una donacion, deberan ser destinados su Unica y
exclusivamente a una Institucion Prestadora de Servicios de Salud y no deberan encontrarse en etapa de
experimentacion; ademas deberan ajustarse a las normas aduaneras vigentes en el pais y no podran ser
comercializados ni utilizados con fines lucrativos.
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Los equipos donados nuevos correspondientes a las clases |, Il a, lIb y [ll que cualquier Institucion Prestadora de
Servicios de Salud, importe, adquiera o reciba, seran de importacion controlada y deberan cumplir con lo
dispuesto en el presente Decreto 0919 de 2004.

El Ministerio reglamentara lo relacionado con la importacion de equipo biomédico usado, re manufacturado y/o
repotenciado en el pais. Hasta tanto no se expida la reglamentacion pertinente, el equipo biomédico repotenciado
o re manufacturado se considerara como equipo usado.

La Resolucion 3281 del 2012, deleg6 en las Secretarias de Salud Departamentales, Distritales y Municipales la
facultad para recibir y disponer de los medicamentos y dispositivos médicos donados por la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN, asi como al Ministerio de Salud y Proteccién Social por medio del
Grupo de Administracion de Bienes y Recursos fisicos de la Subdireccion de Gestion de Operaciones para recibir,
retirar, y entregar a la entidad definida por el Ministerio como destinatario de los medicamentos, dispositivos
médicos y demas elementos donados y que puedan ser destinados al a atencion de programas de salud.

8.1.1 Requisitos y procedimiento para la autorizacion de las donaciones:

Cuando existan donaciones de medicamentos y dispositivos médicos deben constituir un beneficio real para su
receptor, garantizando efectividad, calidad y seguridad; los cuales deben cumplir con las disposiciones sanitarias
vigentes del pais receptor y ajustarse a sus necesidades y/o los siguientes requerimientos, de conformidad con
los siguientes documentos:

Certificado de Donacion,

Certificado de Existencia (Para Personas Juridicas),

Factura No Comercial (Valorizada) y

Certificado de Autorizacion de la Autoridad Sanitaria del Pais de Origen.

Autorizacion de las donaciones con destino al territorio nacional:

En caso de se tenga una inconsistencia, solicitar al donante que realice los ajustes pertinentes. Deberan solicitar
la autorizacién de la donacion ante el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos -INVIMA, de
acuerdo a los lineamientos definidos por dicha Entidad y la documentacién correspondiente. Entidad contara con
un plazo no mayor a (5) dias, y autorizara o rechazara total o parcialmente la donacién.

Paragrafo. Cuando el Invima lo considere pertinente, podra solicitar mediante escrito ampliacion o aclaracién
sobre la documentacion aportada. Para este efecto, el receptor dispondra de un plazo no mayor de treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha de recibo de dicha comunicacion, al cabo de los cuales, de no presentarse la
informacién, se entendera que el peticionario desiste de la solicitud

Asi mismo, los medicamentos y dispositivos médicos recibidos en donacion al momento de ingresar al pais,

deberan contar con un sello o rétulo en lugar visible con la leyenda "Donacién, Prohibida su Venta" o similar,
donde se especifique claramente su caracter no comercial.
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Una vez revisados los documentos presentados por el donante, debe asegurar el cumplimiento de los estandares
técnicos de seguridad, eficacia y calidad de los medicamentos y dispositivos médicos, que se reciban en
donacidn; para la legalizacion se elabora proyecto de acto administrativo o acta de recibo de donacidn y remitir a
Secretaria General para revision y firma.

Nota: Si la donacién va a ser distribuida entre diferentes entidades territoriales, la dependencia debe anexar otro
documento en el cual informa como es la distribucion de la donacidn. Los criterios de distribucion son definidos
por el Despacho del Ministro y las dependencias del Ministerio.

En caso de que la donacidn se encuentre en la DIAN, se debe coordinar la distribucion de la donacién entre las
Entidades Territoriales definidas previamente desde el puerto para ciertas donaciones internacionales, los
Directores y/o Jefes de Dependencias responsables del Ministerio, deben enviar la solicitud de los elementos e
informar a la Subdireccion de Gestidn de Operaciones para que coordine la recepcion de los elementos.

Para recibir los elementos donados (si es internacional, de parte del agente aduanero), en compafiia del area
competente y de un profesional del Ministerio de acuerdo al tipo de donacién, deben verificar que cumplan con las
especificaciones del acta de recibo de la donacidén respectiva. En caso de que no cumplan, devolver los
elementos en caso de ser posible o de lo contrario registrar la observacion en el acta y comprobante de entrada al
almacén.

Si el acta de recibo de la donacidn respectiva, cumple con los requisitos establecidos se informa a la Subdireccion
Financiera para el registro contable de la donacién Ver Proceso GFIC01 — Gestion Financiera.

Cuando existe una dependencia del Ministerio de Salud y Proteccion Social que ofrece una donacion
internacional cesién o traslado de elementos, insumos, medicamentos y bioldgicos, se debe realizar a través de
asignacion del sistema de gestion documental, enviando la oferta de donacion a las oficinas de Cooperacion de
los Ministerios de Salud de los paises de América Latina o a través de la Oficina de la OPS en Colombia.

Cuando un Ministerio o entidad publica del sector de otro pais manifiesta interés en recibir la donacion, se debe
recibir la comunicacion de oferta de donacién solicitando el envio del requerimiento de la donacion mediante carta
oficial al solicitante de la solicitud de la carta oficial con el requerimiento de la donacion.

Se debe evaluar la solicitud de donacién, cesion o traslado de elementos, insumos, medicamentos y bioldgicos
(segun corresponda), teniendo en cuenta:

La necesidad del elementos, insumos, medicamentos y biologicos.

La existencia de elementos, insumos, medicamentos y bioldgicos en la bodega del Ministerio.

La cantidad de elementos, insumos, medicamentos y bioldgicos solicitada.

El impacto (poblacién beneficiada).

La frecuencia de asignacion. Ver Manual para el Manejo Administrativo de Bienes del Ministerio de Salud
y Proteccion Social - ABIMO1.

Si cumple con los requisitos establecidos, se aprueba la solicitud de donacién de elementos y comunica al
solicitante, con visto bueno del Viceministro de Salud Publica, en caso contrario se rechaza la solicitud de
donacion y se debe comunicar al solicitante.
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Nota: Cuando aplique, la asignacion y distribucion de los elementos, insumos, medicamentos y biologicos
donados por el Ministerio a los beneficiarios debe realizarse teniendo en cuenta los criterios dados por el
Despacho del Ministro y las Dependencias.

Asi mismo en la comunicacion de aprobacion de la solicitud de donacién, debe sefialarse que el beneficiario
deberd asumir los costos y riesgos que se generen por concepto de transporte, bodegaje y nacionalizacion de
elementos, la solicitud de verificacién en el sistema sobre la disponibilidad de los elementos solicitados.
Comunicacién de aprobacién o rechazo de la solicitud de donacion de elementos.

Para la legalizacion elaborar proyecto de acto administrativo y remitir a Secretaria General Para revision y firma,
ylo acta de donacién firmada por los servidores publicos y personas que intervienen.

Informar a la Subdireccién de Gestion de Operaciones para que coordine la entrega de los elementos donados,
solicitud coordinacidn entrega de los elementos con los documentos de autorizacion de retiro de la donacion a la
empresa transportadora, carta de autorizacion por parte del beneficiario de la donacion. (Puede ser a través de la
oficina de la OPS Colombia), fotocopia de la cédula del conductor.

Elaborar y firmar comprobante de salida y/o acta de entrega de elementos donados por la persona autorizada por
el beneficiario y entrega de los elementos al receptor de la donacion autorizado por el beneficiario. Salida del
Almacén.

Una vez se realice la verificacion correspondiente de los documentos soporte, Acta elaborada y firmada para la
entrega de los elementos donados, se descarga los elementos del sistema de almacén y se realiza el egreso de
los elementos donados. Salida del Aimacén

Cuando la donacion es internacional, documentos soporte de la entrega de los elementos donados y
comprobante de egreso, Acta firmada, se informa a la Subdireccién Financiera para la solicitud del registro
contable de la donacion Ver Proceso de GFIC01 — Gestion Financiera.

Cuando se encuentre el registro contable de la donacién, se solicita al Pais beneficiario el envio de una acuso de
recibo de la donacion. Puede ser a través de la oficina de la OPS Colombia.

8.2 NACIONALIZACION POR EL CONTRATISTA AGENTE DE ADUANAS:

e El contratista informa al Ministerio del arribo del producto al pais.

e Posteriormente se traslada por la aerolinea a la bodega zona franca.

e Luego el contratista realiza la pre inspeccion para verificar el estado en que se encuentra el producto y la
documentacién para iniciar el tramite de nacionalizacion (elaboracidn y presentacion declaracion de
importacién, solicitud de levante de la declaracion, inspeccion aduanera aforo por si se requiere, tramites
Invima, Mincomercio)

¢ Autorizacion levante declaracion de importacion y producto nacionalizado

e Envi6 declaracion usuario zona franca para ingresar al sistema piscis

e Recepcion técnica del producto
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8.2.1 Entrega de insumos Oficina Emergencia y Desastres:

La Oficina de Emergencias y Desastres envia memorando de solicitud de entrega de insumos al CRUE, esta
Subdireccion autoriza el despacho, dando la instruccion de priorizar él envid, se contacta al transportador se
realiza el alistamiento y se hace entrega al contratista siguiendo los tramites internos establecidos. El
transportador debe gestionar disponibilidad de vuelos para ser enviado en el menor tiempo posible, si no es viable
este medio, se debe coordinar este envi6 via terrestre o de lo contrario utilizar los medios necesarios a que haya
lugar para garantizar la entrega oportuna.

Cuando la emergencia se presenta en horas de la noche, fines semana o dias festivos, la oficina de emergencias
informa via correo electrnico o telefénicamente al contratista de transporte y/o a la coordinadora de recursos
fisicos, quien se encarga de ubicar al personal disponible para que realice el alistamiento y la entrega al
transportador, dando el mismo manejo de entrega oportuna

El transportador debe informar a la Supervision del contrato cualquier situacion de fuerza mayor que impida
realizar la entrega urgente, esto con el fin de dar solucion inmediata y establecer un plan de contingencia a
sequir.

8.2.2 Recibo, Traslado y Entrega de Insumos al Contratista de Transporte:

e Seleinforma a la Empresa Transportadora la programacion de envios, quien coordina con las aerolineas
los cupos disponibles para realizar el traslado desde bodega zona franca, aeropuerto-ciudad destino,
desde el Aimacén del Ministerio se procede a informar via correo electronico a las diferentes Entidades
Territoriales de la Salud lo asignado y entregado a la transportadora, con el fin de disponer personal para
su recepcion.

e Una vez finalizado el proceso de empaque de los bioldgicos, medicamentos o insumos, por parte de los
operarios de zona franca, estos se entregan a la transportadora debidamente sellados, rotulados y
zunchados, se realiza el pesaje y conteo de las cajas por destino; ésta informacién se le entrega al
operador logistico, quien realiza el respectivo proceso con el (In house), para la aprobacién de la salida
de zona franca del vehiculo que transporta los insumos.

e Mediante formato ABIF04 “Lista de verificacion entrega fisica en bodega” y el formato ABIF26 “Entrega
de insumos, medicamentos o bioldgicos, se realiza el control y entrega por parte de los operarios a la
transportadora, donde se registra la toma de temperatura de las cajas seleccionadas, segun la (tabla
militar standard) cuando requiere refrigeracion.

e Una vez el transportador recibe las cajas debidamente embaladas, verifica y firma los formatos
diligenciados a satisfaccién y el operador logistico tramita la autorizacién de salida del vehiculo de las
instalaciones de zona franca.

e Posteriormente estos insumos se trasladan al aeropuerto el dorado, donde se afora la carga, para que
sea enviada a los diferentes destinos nacionales.

o El transportador realiza seguimiento de la mercancia, mediante el aplicativo control de envios, la cual le
permite al contratista identificar la hora, sitio y lugar de recorrido en el cual se encuentra la mercancia.

e Cuando la mercancia llega al aeropuerto destino, el transportador reclama y realiza el traslado hacia el
Almacén de la Entidad Territorial de Salud.

e Se realiza la entrega en el lugar indicado por la Secretaria al funcionario designado por la misma, quien
firma el suministro de recibo a satisfaccion
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e La Entidad Territorial es la encargada de recibir y trasladar los medicamentos, biologicos e insumos
entregados, ya sea al almacén o a los cuartos frios.

8.3 ALMACENAMIENTO DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y BIOLOGICO:

En las instalaciones de la bodega del Ministerio de Salud y Proteccion Social, su almacenamiento de insumos,
medicamentos y bioldgicos se resguarda con las condiciones de calidad, cumpliendo con los requisitos de la
aprobacion de ingreso y el alistamiento para el despacho para las Entidades Territoriales.

Asi mismo se almacenan los productos (Insumos, medicamentos y biolégicos) en Bodega de Zona Franca de
acuerdo a los criterios definidos, cuando el medicamento y/o biolégicos requieren de cadena de Frio se realiza su
ingreso al cuarto frio de acuerdo con las indicaciones establecidas. Ver Manual Buenas Practicas de
Almacenamiento Bodega Zona Franca del Ministerio de Salud y Proteccién Social — ABIMO02 y Acta ingreso al
Sistema Registro de Ingreso.

Cuando el producto esta almacenado se debe verificar la fecha de vencimiento no expirada y en buenas
condiciones, asi mismo se debe realizar controles periédicos de condiciones de almacenamiento (temperatura,
humedad, fecha de caducidad, estado fisico) Control de Temperatura y Humedad Relativo. De acuerdo con sus
necesidades y/o solicitudes se asigna los insumos medicamentos y/o biolégicos a los Entes Territoriales, teniendo
en cuenta que si es coherente con lo estimado para la Entidad, de lo contrario se rechaza la solicitud y se
comunica al solicitante de la Entidad Territorial.

Se solicita el despacho del Producto a la bodega (Ingreso al Aimacén), con la comunicacién de solicitud de
aprobacion y registro de la Orden de Salida al Sistema (Registro de Salida). Se Archiva la documentacion, se
alista la solicitud del medicamento y se entrega a la Entidad Territorial.

Descarga de los elementos del sistema almacén y se realiza el egreso de los elementos donados Salida del
Almacén, documentos verificados, Acta firmada y observaciones a los documentos soporte para la entrega de los
medicamentos.

8.4 RECEPCION TECNICA DE MEDICAMENTOS:

La importancia de verificar la recepcion técnica de medicamentos e insumos farmacéuticos que ingresan a la
Bodega del almacén del Ministerio de Salud y Proteccion Social, es indispensable para confirmar que todos los
medicamentos que se hayan solicitado lleguen correctamente por las cantidades requeridas por el servicio
farmacéutico a través del estudio de la documentacién del pedido, al igual para poder identificar que no hayan
alteraciones organolépticas, es decir el color y el olor sean los adecuados, validar que las etiquetas no estén
rotas, constatar las fechas de vencimiento, lote, Invima, entre otros. Con la aceptacion o rechazo del pedido.

Verificar las condiciones de llegada del vehiculo que transporta medicamentos y/o bioldgicos, si cumple con los
requisitos definidos en el contrato autoriza su Inspeccidn, y revisa las condiciones de Transporte son adecuadas
(Temperatura, estado del producto, documentacién de soporte, entre otros), si no requiere los requisitos es
criterio del Supervisor si se recibe el medicamento y se ubica en cuarentena hasta que el proveedor cumpla los
requerimientos pendientes o no se recibe el producto. Se identifica el producto rechazado o en cuarentena para
evitar su uso no intencional hasta que el proveedor o su delegado tramite la devolucion o subsanen los
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pendientes que se detectaron en el transporte. (Acta de Recepcién Técnica, Orden de Compra e Instructivo
Transporte de Medicamentos). Se emite Concepto Técnico del medicamento y/o bioldgico y Acta de Recepcion
Técnica.

Se autoriza el ingreso al Sistema del medicamento y/o bioldgico con concepto técnico favorable, de acuerdo a
Resolucion 1403 de 2007, se registra el Ingreso al Almacén, se archiva documentacion de soporte. Apartar
muestras de retencion de los lotes de medicamentos y/o biologicos para INVIMA y control del almacén. Formato
INVIMA, se registran los datos del lote en el formato de Acta de Recepcion Técnica de medicamento.

Todo esto se realiza con el fin de realizar un buen almacenamiento, y al momento de brindarle una dispensacion
al paciente o usuario podamos brindarle un medicamento de excelente calidad, cumpliendo con todos los
estandares con los cuales se pueda ofrecer un gran alivio para su patologia.

8.5 DESNATURALIZACION DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y BIOLOGICOS:

El Ministerio de Salud y Proteccidn Social, realiza la disposicién final de medicamentos, biolégicos, termografos,
insumos y empaques de interés en salud publica de conformidad con la normatividad sanitaria y ambiental
vigente, de acuerdo a las solicitudes de las areas correspondientes con los soportes de salida de elementos,
insumos y medicamentos del almacén.

Para su destruccion de los insumos, medicamentos y biologicos en condiciones de seguridad, amigablemente con
el ambiente y cumpliendo la normatividad en la materia, se puede utilizar calor, luz solar (para medicamentos
fotosensibles), solucion de é&cido clorhidrico (para inactivacion de liquidos) ejemplo los “residuos de
medicamentos que se pueden desactivar mediante calor, por lo que se recomienda someter a desnaturalizacion
en autoclave.

El proceso de desnaturalizacion de medicamentos, bioldgicos, termografos, insumos y empaques de interés en
salud publica, inicia desde la identificacién del Insumo, Nombre del Insumo, Presentacién (tableta, ampolla,
solucién, frasco, etc. ), Cantidad y Peso; con el fin de llevar a cabo el proceso contractual donde se incluye las
siguientes actividades: la recoleccion, empaque, embalaje, etiquetado, cargue, transporte y disposicién final,
dejando como constancia las actas de recoleccion y actas de destruccion.

Se debe realizar la notificacion a las areas correspondientes sobre cantidades, lotes y fechas de vencimiento de
los insumos, medicamentos y biologicos

Remitir informe con insumos, medicamentos y biolégicos vencidos o préximos a vencerse el cual debe incluir lote,
cantidad y fecha de vencimiento, que requieren destruccién especial o recambio, al cual se debe anexar la ficha
técnica y la ficha de seguridad. Se procede a ubicar en el area de cuarentena.

Para el tratamiento de baja de insumos, medicamentos y bioldgicos con lote, cantidad y fecha de vencimiento que
requieran destruccion especial, con el Informe y los documentos soportes se realiza los tramites administrativos
con el proveedor para el cambio del insumo, medicamento y biologico. Elaboracién del Acta de entrega y Acta de
baja de insumos, medicamentos y bioldgicos vencidos y Resolucion.
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Se inicia el proceso de contratacion para desnaturalizacion de los insumos, medicamentos y bioldgicos. Ver
Proceso GCOCO1 - Gestion de Contractual.

Remitir copia del contrato de desnaturalizacién de insumos, medicamentos y bioldgicos a la Subdireccion de
Gestion de Operaciones- Grupo de Administracion de bienes y recursos fisicos. Se realiza la entrega de los
insumos, medicamentos y biologicos al proveedor para dar tratamiento final.

8.6 RETIRO DE PRODUCTOS DEL MERCADO:

Definir las disposiciones sobre medicamentos o insumos disponibles en el almacén del Ministerio de Salud y
Proteccién Social, cuando la autoridad sanitaria competente ordene su retiro del mercado porque presentan un
riesgo para la salud humana, a través de la comunicacion de la alerta de retiro por parte de la autoridad sanitaria,
el fabricante, o el ente competente y termina con el retiro de los productos del almacén del Ministerio.

Comunicar a la Direccion de Promocidn y Prevencion y al Grupo Gestion de Recursos Fisicos sobre la alerta de
retiro, determinar la ubicacion y las cantidades existentes en el almacén de los productos objeto de la alerta.
También se determinaran los pedidos en curso y despachados de estos productos.

Ubicar e identificar los productos objeto de la alerta en la zona de cuarentena y colocar un aviso claro indicando la
inmovilizacion de los mismos, Cuarentena.

Dar aviso a las Entes Territoriales a los que se les haya despachado los productos afectados y coordinar las
devoluciones pertinentes, “Registro de Despachos’.

Aplicar el procedimiento de recepcion administrativa para productos los cuales se dispondran en el area de
cuarentena, Recepcion de las devoluciones.

Diligenciar el acta de retiro donde se registren las cantidades y las fuentes de los productos recuperados
detallando las novedades pertinentes.

Determinar el destino de los productos que se han retirado del mercado y que se encuentran en la Zona de
Cuarentena. En caso de destruccion se seguira el Plan Gestion Integral de Residuos - ABIS01 y en caso de
devolucién se seguira el procedimiento correspondiente con el proveedor. Documento (Definicidn del destino de
los productos).

Dar de baja de acuerdo a los requerimientos de los elementos del Almacén o salida a los productos de acuerdo a

la Salida de Almacén segun la decisién tomada con respecto a su destino. En ambos casos Se daré salida al
producto en los sistemas de inventario.
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