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1. OBJETIVO

Documentar el ingreso de bienes por compras al almacén de la DirecCié_n_General de
Sanidad Militar
ALCANCE

El ingreso de elementos al aimacén inicia con la recepcion de la copia del contrato y
finaliza con el archivo del comprobante de ingreso al Alimacén en la serie documental
correspondiente. '

POLITICAS DE OPERACION

Como condicion general al presente procedimiento, se deberén tener en cuenta los
siguientes aspectos de acuerdo al Manual de Procedimientos Administrativos 'y Contables
para el manejo de bienes en el Ministerio de Defensa Nacional, asi:

Fecha pactada de entrega de los bienes.

Especificaciones técnicas.

Caracteristicas técnicas.

Fecha de factura poster'ior a lafecha de suscripcion del contrato.
Valor del bien en la factura igual al valor del bien en el contrato.
Cantidades registradas en la factura.

Nit del proveedor.

Acta de recibo a satisfaccion del bien expedida por el supervisor del contrato (cuando
aplique).

Las instalaciones fisicas deben ser a prueba de incendios, piso en baldosin o en concreto.
Ventilacién adecuada y suficiente, facilidades de acceso.

Debe contar con equipos contra incendios y extintores adecuados para los materiales que
se manejan. :

Debe contar con equipos para manipular elementos.

En el evento que las caracteristicas técnicas del contrato sean complejas para el

almacenista, deberd acompafiarse de funcionario técnico idoneo, que identifique la
2
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similitud de las caracteristicas técnicas del bien

contrato.

4. BASELEGAL

Ver normograma del proceso en el icono “Documentos”

5. DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite visién Empresarial.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

que ingresara al almacén con las del

en la Suite Visién Empresarial,

Entregar copia del cor'it'rétdﬂal Almacén. )

Gvr'ubd‘d-e *Cé-nf'ra‘itac':&iori |

Se énfrega co‘bi.a\w

del contrato

Programar con el contratista Ia entrega de los
elementos.

Jefe de Almacén vy
supervisor contrato

Se presenta en el
almacén CAN

Revisar los documentos presentados por el
contratista,(factura, remision, catalogos, etc.),
verifica en el contrato, cantidades, marcas,
precios y caracteristicas técnicas.

Jefe de Almacén

Verificar que
tenga lo de ley en
la factura

Aprobar la recepcion de los elementos. Si se
encuentra acorde se continGia con el framite.

Jefe de  Almacén
/Supervisor contrato

Verificacion  por
medio de la lista

del ingreso del elemento al almacén de la
Direccion General de Sanidad Militar

Si no se informa al grupo de contratacién de chequeo
Elaborar y firmar la Entrada de Almacén: | Jefe de Almacén Se ingresa la
documento correspondiente a la legalizacion informacion  de

los elementos al
sistema

Enviar copia del ingreso del almacén vy
factura al grupo administrativo para el
respectivo tramite a pago.

Jefe de Almacén

Se envia factura

Tramitar el pago de la factura junto con el
ingreso de almacén.

Técnico para Apoyo de
Seguridad y Defensa

Se tramita a pago
segln orden

Archivar el ingreso del almacén, con copia de

Jefe de Almacén

archivo
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la factura en |Ia
correspondientes  asi
documentos de soporte.

como todos los

serie  documental

fin

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONAD

A\

08

Factura entregada por el proveedor Ingreso de almacén. Programa SISAM



