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Cordial saludo:  
 
En razón a la obligatoriedad de realizar verificación física de los elementos en los diferentes almacenes del 
Instituto, anexo a la presente se encuentra un instructivo con el cronograma para realización de inventario 
físico de fin de año en los diferentes almacenes y consultas del instituto con día, fecha, hora y personal 
responsable de su realización. 
 
Es importante que cada servicio esté listo para la fecha prevista ya que las mismas no tendrán 
modificaciones; además se debe tener en cuenta que el día de la toma física del inventario no se pueden 
realizar movimientos en el sistema SAP hasta que se haya culminado el conteo. 
 
Para mayor ilustración en Siapinc4 se pueden consultar los manuales de procedimientos GDG­P03­M­01 
Manual para el manejo de elementos de Papelería y Aseo dentro de la bodega; GDG­P03­M­02 Manual para 
el manejo de Reactivos y otros Elementos de Laboratorio dentro de la bodega; GAC­P08­M­01 Manual para la 
Recepción de Medicamentos y Dispositivos Médicos dentro de la Bodega; GAC­P08­M­02 Manual para el 
Almacenamiento de Medicamentos y Dispositivos Médicos; GAC­P08­M­03 Manual para la Solicitud y 
Entrega de Medicamentos y Dispositivos Médicos por las bodegas; GAC­P08­M­04 Manual de Devolución de 
Medicamentos y Dispositivos Médicos; GAC­P08­M­05 Manual para el Adecuado Manejo de Dispositivos 
Médicos y Medicamentos en Sub­almacenes del INC, en cada caso específico.  
 
Cualquier aclaración adicional, favor comunicarse con los siguientes funcionarios Carolina Aristizabal Niño 
Coordinadora de Grupo Servicios Farmacéuticos, Extensión 5322 y Carlos Alfonso Martínez Camargo 
Coordinador (E ) Grupo Gestión Suministro y Almacén, Extensión 3447 

Carolina Wiesner Ceballos 
Directora General 

Revisó:  CAROLINA ARISTIZABAL NIÑO ­ Coordinadora Grupo Servicios Farmacéuticos 

MARTHA ESPERANZA GALINDO PITA ­ Coordinadora Grupo Consulta Externa 
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NUBIA ESPERANZA PRADA FORERO ­ Coordinadora Grupo Esterilización 

CARLOS ALFONSO MARTINEZ CAMARGO ­ Coordinador Grupo Gestión de Suministro y Almacén (E.) 

JUAN JOSÉ PÉREZ ACEVEDO ­ Subdirector General de la Gestión Administrativa y Financiera 

Anexo digital:  ANEXO TOMA FISICA INVENTARIOS AñO 2020.doc 
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