Procedimiento Cadigo PR_01_GS-2

' [san Rafael de lfaguf ESE ADQUISICION DE INSUMOS

HOSPITAL e —

1. OBJETIVO

Garantizar la disponibilidad permanente de los insumos neces
servicio, cumpliendo con los requisitos establecidos por la E.S
ltagi.

pital San Rafael de

2. ALCANCE

il

Este procedimiento aplica al area de suministros de la E.S.E. Hospital San Rafael de Itagui.

3. RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACI(J MANTENIMIENTO

Son responsables de la mplementamonW mantemmlento de este procedimiento el

Subgerente General, Lider de Suministros y es”p w_sable de compras.

i

4. DEFINICIONES
w“v;% =

Insumo: Para efectos de este rocedlmiento se refiere a Utiles de escritorio, litografia,

papeleria, muebles y enseres (escrltorlos”% mesas, sillas, canecas, camillas, entre otros) y

repuestos biomédicos. o "‘*‘“’**Wé“

Insumo de stock: Para efectos deaeste procedimiento, se refiere a todo insumo que se
encuentra almacenado en el ér de suministros para uso de los diferentes servicios de la
Institucion, al cual se le debe hacer reposicion una vez se vaya agotando, para evitar su
desabastecimiento.

Elaboré: & Revis6: Aprob6:
Nathalia Alvarez: Restrepo Gloria Lépez Agudelo [Henri  Philippe  Capmartin
Regente ‘deﬁFa‘rma:gla Asesora de Planeacion Salinas

Gerente

Rocio Carmona Salazar
Lider de Suministros
7
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Nuevo insumo: Para efectos de este procedimiento,

encuentra en el stock del area de suministros y es requerido de manera.poc

diferentes servicios de la institucion.

5. ENTRADAS

se refiere a todo insu que no se

usual por los

" INSUMOS | PROVEEDORES

Necesidad de reponer Comite de compras

Plan de | ompras (F 01_GS-2)"

aprobado por el Comité de compras
ata:lavigencia actual.

insumos de acuerdo

con el stock . -
Area de Suministro

Comité de compras

Plan de compras aprobado por el

Comité de compras para la vigencia
actual.

“Estudios previos para solicitud de
producto (F_08_GS-2)” diligenciados
de manera completa y correcta, que
incluya la firma del responsable de la
aprobacion.

Cuando se trate de insumos
administrativos no disponibles en
stock, los “Estudios previos para
solicitud de producto (F_08_GS-2)”
deben ir respaldados con la firma de
la Subgerencia General.

Solicitud de un nuev
insumo &

Servicios asistenciales y
administrativos

Cuando se trate de insumos
asistenciales _no disponibles _en
stock, los “Estudios previos para
solicitud de producto (F_08_GS-2)"
deben ir respaldados con la firma de
la Subgerencia General y visto
bueno de la Subgerencia de
Servicios de Salud.

Cuando se trate de solicitud de
repuestos biomédicos, ésta debe ser
expresada por medio escrito (Correo
electrénico), o en su defecto,
mediante el formato “Estudios
previos para solicitud de product
(F_08_GS-2)".
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6. CONTENIDO

ACTIVIDAD

~_ DESCRIPCION

Analisis y
aprobacion de
la compra para

reponer el stock
de insumos

Consuttar mensualmente en el S|stema

los saldos existentes con la finalidad de
ajustar el stock.

Respor abfe de
Compras

Consolidar el consumo histérico deT

mes inmediatamente anterior.

Consumo
promedio
mensual de
insumos
(F_04 GS-2)

Verificar en el sistema la dispo b|
presupuestal para Ila co‘“‘“
lnsumo
Solicitar a través del sis ema la
asignacion de  “adisponibilidad
presupuestal, realiza ;
compra y enviarla a:
electrénico al provaedo?gzmgselecmonado
para la V|genqla sollmtando el insumo
requerldo ”” ;
Solicitar dlspon|b1 |dad presupuestal al
area de presupuesto

Responsable de
Compras

Correo
electronico

Imprimir la“orden de compra enviada al
proveedor y entregarla al area de
pﬁ?su@,ggstg para que anexe el

fi ‘ de disponibilidad
gesuﬁuestal realizando el registro
CDrresp"ondlente en la Minuta “Control

'“de éntrega y recibo de o¢rdenes de

Responsable de
Compras

Minuta
“Control de
entrega y
recibo de
ordenes de
compra”

Solicitar aI area de presupuesto enviar

% |4l Subgerente General la orden de

compra y certificado de disponibilidad
presupuestal para su aprobacién, asi
como al responsable de rendicion de
cuentas para su publicacién en la
pagina gestion transparente de la
Contraloria General de Antioquia.

Responsable de
Compras

Recibir del responsable de rendicion de
cuentas las ordenes de compra con el
respectivo certificado de disponibilidad

Responsable de
Compras
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ISTROS

presupuestal verificando que se
encuentren debidamente firmadas por
el Subgerente General y la lider de
presupuesto y archivarlas en la carpeta
correspondiente hasta la recepcion del
insumo.

[RESPONSABLE [[RE(

Constatar el recibo de la orden de;
compra por parte del proveedor, ya sea
por correo electrénico o de manera
telefénica y verificar que efectlvam nte:
el msumo sera despachado

Responsable de
<Compras

Identificacion
de insumos
requeridos
diferentes al
stock

electrénico para
necesidades de insumos

de cotizaciones”.
Necesidades NOwr
W
repuestos d%“eqmpos blomedlcos
Responder el correo electrénico
informando.que la:salicitud del insumo
debe realizarse @ través del formato
"Estudlosg:prewos para solicitud de
producto (F208.GS-2)".

Responsable de
Compras

Recibir las necesidades de insumos a
travesydel formato “Estudios previos
 S¢ licitud de producto (F_08_GS-

' flcando que la sollcltud tenga el
las

Responsable de
Compras

Registrar las solicitudes recibidas en el

‘formato “Seguimiento a necesidades

de insumos (F_05_GS-2)".

Responsable de
Compras

Seguimiento
a
necesidades
de insumos
(F_05 GS-2)

Realizacién de
cotizaciones

|dentificar el insumo requerido y definir
si la adquisicion del mismo se hara a
través de la plataforma electrénica
Bionexo o a través de un proveedor
con el cual la institucion ya tenga
relaciones comerciales.

Responsable de
Compras

&
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ACTIVIDAD | DESCRIPCION_ EGISTROS

Compra a través de Bionexo:
Ingresar a la plataforma electronica
BIONEXO teniendo en cuenta el
manual de usuario suministrado por el
proveedor de la plataforma y proceder
a ingresar los insumos requeridos para
su cotizacion. y
Compra directa: Continuar con /|
actividad siguiente. 1
Verificar si el insumo se puede adquw ;
con uno de los proveedores/ ‘co
cuales Ea |nstltuc1on tiene rela”c]

Correos
electréonicos

Responsable de

Compras Control

[lamadas a
celular y larga

> distancia
en el formato @pt (F_07_SI-2)

cotizaciones
electronico o

para esta U[tlﬂ'?f:!
Recibir Iasw;oflza@i@nes solicitadas a
través de la piataforma electronica| Responsable de
Bionexo o correo%electronlco segln el Compras
caso, y proceder a imprimir las mismas.
Revisar cada una de las cotizaciones
recnbldgs e identificar a quien| Responsable de
corresp ndé  la aprobacion de la Compras

ﬁﬁﬂ

'ﬁea

compra segun el monto.
- Comp-as que no superan un (1)
‘;~8alagf:i‘b Minimo Legal Mensual
=ﬁ‘;°V|gente (S.M.L.M.V.): Enviar correo
cotizaci&h‘e.s"f“ electronico a la lider de servicios| Responsable de Corfec.)
para la 2. |operativos adjuntando las cotizaciones Compras electrénico
aprobacmn de' rembu:jas, en el _ulall se mforme la
A " |necesidad de adquisicion del insumo y
se solicite la aprobacién de compra.
Compra con valor superior a un (1)
Salario Minimo Legal Mensual
Vigente (S.M.L.M.V.) e inferior a| Responsable de Correo
cinco (5) Salarios Minimos Legales Compras electronico
Mensuales Vigentes (S.M.L.M.V.):

Enviar correo electronico al Subgerente
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ACTIVIDAD

~ DESCRIPCION

General adjuntando las cotizaciones
recibidas para repuestos de equipos
biomédicos, en el cual se informe la
necesidad de adquisicién del insumo y
se solicite la aprobacién de compra.
Cuando el insumo sea requerido a

para solicitud de producto (F_08_GS-
2)", debe estar i '
Subgerente previo a la solicitud.

(5) Salarios
Mensuales Vlgentes

base en lo establq@doaeé el
de contratacion """(MN 02_GJ-2)"

teniendo en cuenta que las compras
con valor supenor a los treinta (30)
Sa[arlos Mlmmos@g&@gales Mensua!es

area Juridlcaaw

través del formato “Estudios previosi:

'RESPONSABLE

Wing%ISTROS

Responsable de
Compras

Acta de
comité
(F_02_PE-2)

ReC|b1r notificacién de aprobacién o
de la compra por parte del
Servicios  Operativos,

&

(s aprobé el requerimiento y dar por

o Comité de

o se aprueba la compra Informar

‘' claramente por escrito al solicitante del

insumo los motivos por los cuales no

terminado el procedimiento.
Se aprueba la compra: Continuar con
la actividad siguiente.

Responsable de
Compras

Correo
electrénico

= "e;;;':e'ff——i;:. P
Adjudicacién de
compra

|dentificar el proveedor al cual se le va
a realizar la compra.

Responsable de
Compras

Verificar en el sistema la disponibilidad
presupuestal para la compra del
insumo.

Responsable de
Compras

Orden de
compra
(software)
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ACTIVIDAD

T DESCRIPCION

REGISTROS

Hay disponibilidad presupuestal
Solicitar a través del sistema Ila
asignacion de disponibilidad
presupuestal, realizar la orden de
compra de acuerdo con el anexo
“Generacion de 6rdenes de compra” y

asignar codigo de insumo en el sistemay

en caso de no contar con el mismo,
teniendo en cuenta el tipo de insumo.y

consecutivo y registrarlo en el formato;

“Planilla para la creacion de cod[go
suministros (F_06_GS-2)". <
disponibilidad presupue: al:
disponibilidad presupuesta B
presupuesto.

TRESPONSABLE[R
Planilla para
la creacién de

cédigos de
suministros
(F_06_GS-2)

Enviar al proveedor la orden de compra
a traves de cor ctronico o
plataforma  Bione> tando el
insumo requerjdow *qucumentamon
necesaria para la compra.

Responsable de
Compras

Correo
electrénico

Plataforma
Bionexo

Identificar el %gproveedor gque va a
comenzar nugvarelacion comercial con
formato

la institdcion y enviar el
“Registro.,
27, sohmtandé@bgdevolverlo debidamente
diligenciado y con los documentos
requerggos para la compra segun lo

espeg!_gtr’f“a dicho formato.

Responsable de
Compras

Correo
electronico

evisar la documentacion remitida por
proveedor seleccionado y verificar

que cumpla con los requisitos.

Responsable de
Compras

' Imprimir la orden de compra enviada al

proveedor, anexarla al formato

'“Estudios previos para solicitud de

producto (F_08_GS-2)" y entregarla al
area de presupuesto para que anexe el
certificado de disponibilidad
presupuestal, realizando el registro
correspondiente en la Minuta “Control
de entrega y recibo de ordenes de
compra’.

Responsable de
Compras

Minuta
“Control de
entrega y
recibo de
ordenes de

Solicitar al drea de presupuesto enviar
al Subgerente General la orden de

Responsable de
Compras

compra”
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ACTIVIDAD

T DESCRIPCION

compra y certificado de dlsponrbilldad
presupuestal para su aprobacion, asi
como al responsable de rendicion de
cuentas para su publicacion en la
pagina gestion transparente de la
Contraloria General de Antioquia.

|RESPONSABLE [{REGISTROS

Recibir del responsable de rendicion de

cuentas las érdenes de compra conwel
respectivo certificado de dlsponlbllldad

presupuestal, verificando  que

el Subgerente General y la lide

insumo.

encuentren debidamente firmadas, po 5‘Q”F’<é8ponsable de

presupuesto y archivarlas ef‘i lac rpeta
correspondiente hasta Iafjg‘r’ cepcion del

Compras

por correo electroni

el insumo sera*‘despachado

Constatar el recibo dei@!a orden de
compra por parte d \,s,provee’ or, ya sea

telefénica y verificagguetefectivamente

Responsable de
Compras

7. SALIDAS

PRODUCTO O RESULTADO ié CLIENTES

REQUISITOS

de manera «

x"!

buena calidad

op@ una@ de
ﬁrtal mejor

Area de suministros

Identificacion del consumo del
mes inmediatamente anterior.
Adquisicion del insumo respaldada
con la orden de compra
debidamente elaborada y el
certificado de disponibilidad
presupuestal.

Insumos adquiridos a proveedores
con los cuales la institucion ya
tiene relaciones  comerciales
establecidas.

manera” oportuna, de buena| Area de suministros
calidad y al mejor precio.

Necesidades relacionadas con
repuestos biomédicos notificadas
al area a travées de correo
electronico.

Formato “Estudios previos para
solicitud de producto (F_08_GS-
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PRODUCTO O RESULTADO|  CLIENTES

" los insumos

- “Segmmlento a necesidades de
insumos (F_05_GS-2)”
debidamenté diligenciado con las
~s‘ﬁilc:tudes”de insumos recibidas.

Sollcrtud ‘de insumos avalada o
aprobada por el personal

economlco proyectado para cada
uno de ellos.

Adquisicién del insumo respaldada
con la orden de compra
debidamente elaborada y el
certificado de disponibilidad
presupuestal.

Al momento de analizar las cotizaciones presentadas por los oferentes, se debe tener en
cuenta el precio, catrd_ ._;.oportumdad servicio, descuentos, garantia, marca y forma de

pago.

Con la flnaJldaq de aég%lzar y no entorpecer la prestacion del servicio, se ha establecido
como meg Lmsmo alterno el uso del correo electronico para el reporte de solicitudes de
repuestos* blofnedlcos o en su defecto, para la adquisicion de insumos de las
dependanclas que asf lo requieran, sélo en los casos que sean de caracter prioritario.

Es responsabllldad del area de suministros, realizar seguimiento a las 6rdenes de compra
.fg;ggeradﬁaig,,y que ya fueron tramitadas con el proveedor.

EI area de suministros gestionara las ordenes de compra en la medida en que lleguen al
ervicio. No obstante, en aquellos casos en que el insumo sea requerido de manera
prioritaria y que esto haya sido evidenciado, se tratara de dar tramite en el menor tiempo

posible.
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ADQUISICION DE INSUMOS

eqmpos de manera
, Ompra al proveedor
que cumpla con los requisitos de precio, calidad, oportunidady

garantia, entre otros. A

La evaluacion a la seleccion de proveedores no se realizara en.aquellos casos en que la

G

compra sea esporadica, es decir, la institucion probablemente no requerira al corto y

mediano plazo dicho insumo.

Latender las solicitudes de los
Itaglii, esta dado de la siguiente

El horario de atencién del area de sumlmstros; a
diferentes servicios de la E.S.E. Hospital San‘Ra f@!
manera:

o Insumos de aseo: Martes (7am.a11am.)

o Insumos de papeleria: Juev
-

Tener en cuenta el manual "Coﬁ%ﬁ amon (MN 02_GJ-2)", para los efectos que se

consideren pertinentes. f%‘“ﬁm

g;e a adquirir un insumo con un nuevo proveedor y este sea

»sé debe incluir dicho proveedor en el formato “Listado

En el momento en que se llegt
catalogado de consumo perlérdwo
de proveedores (F_03 GS -2)".

Para el diligenciamiento“'del/f'ormato “Estudios previos para solicitud de producto
(F_08_GS-2)" se debe tener en cuenta las siguientes instrucciones:

gg?ﬁi@mgu "

o Agrobado EOI‘ Se debe diligenciar el nombre completo de la persona que autoriza la
que siempre sera el Subgerente Administrativo. En aquellos casos
en que _ei msumo aﬁ?adqmrlr sea por disposicion de un servicio asistencial, se debera

Cargo:. St nge detallar el cargo de la persona que aprueba la adquisicion del insumo.

o Fﬁsirma: D_ebe ir la firma de la persona que aprueba la adquisicion del insumo.

‘o Nom re completo de quien solicita el producto yio servicio: Debe ir el nhombre
completo del jefe de area o coordinador de servicio que realiza la solicitud del

_praducto.

A

o Firma de quien solicita el producto y/o servicio: Debe ir la firma del jefe de area o
coordinador de servicio que realiza la solicitud del producto.
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o [ | sitio donde

suministros. Para el caso especmco de
tamanio.

o Justificacién de la necesidad del p_r'oducto Se debe explicar de manera concreta el
motivo por el cual es necesario adquirir el producto solicitado.

o Proveedores como suqerencl“'%?%o‘p’ 1l: El solicitante podra sugerir uno o varios
proveedores que cumpla con las:c “ragtgristicas requeridas para suministrar el insumo.
r 4 b rs%

9. DOCUMENTOS DE REFE ENC Aﬁj

cODIGO | NOMBRE

MN_02_PE-3 |Manual Bue "obierno.

MN_02_GJ-2

No aplica.

No aplica,s" B/

~ NATURALEZA DEL CAMBIO ~ SOLICITANTE
Gloria Garcia Ceballos -
Asesora de Suministros

Elaboracion documento.

Rocio Salazar Carmona -

2008-12-17 |Actualizacion del procedimiento. Coordinadora de
Suministros
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FECHA |  NATURALEZA DEL CAMBIO
2011-12-28 Actualizacién del procedimiento.
Romo Carmona Salazar -
Necesidad de ajustar y Lider de Suministros
2015 —-06 — 02 |procedimiento  “Adquisicion de )
(P_01_GS_1)". athalia Alvarez Restrepo
- Regente de Farmacia
11. ANEXOS
_ copiGo =
Anexo 1 Generacion de ordenes de compra.
F_01_GS-2 Plan de compras. ?*ﬁ:‘“
F_03_GS-2 | Listado de proveedores.
F 04 GS-2 Consumo prqmedlo*cmeﬁwal de insumos.
F 05 GS-2 Segmmlento a neceSidades de insumos.
F_06_GS-2 Planilla, para la cré cién de codigos de suministros.
F 07 _GS-2 Reglstro de pr veedores
F_08 GS-2

Estudios ng'mos para solicitud de producto.
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ANEXO 1

GENERACION DE ORDENES DE COMPR,
La generacion de 6rdenes de compra se realiza a través del sistema%h_;AFIX), para lo cual, se
deben tener en cuenta los siguientes pasos:

e Ingresar al icono SAFIX y dar doble click.
. Dlgltar USUARIO y CLAVE y dar ENTER.

pantallazo.
e Dar click en la pestafia PROGRAMAS, luego T
ORDENES DE COMPRA. N
« Seleccionar del pantallazo que muestra el 1a
diligenciar los siguientes datos, dando E,KIER finalizado cada ingreso: DOCUMENTOS
(Digitar XOI03 Ordenes de compra), FECHA (Que corresponda al dia, mes y afio en que
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ANEXO 2

Formato Cédigo F_01_GS-2

Version 1

Fecha | 2013-03-22

PLAN DE COMPRAS

Afo .
Fiscal |

i)

Nombre de la Entidad

: L T o "
Mes |  Funcionario %&‘ﬁonsa s Valor Total Vigencia

$ -

- COMITE DE
RUBRO  COMPRAS

e

UNIDAD | GONSUMO ;) ymipap | PRECIO

" DE |PROMEDIO|: 5 :
AT ‘MENSUM{ ANUAL“. UNITARIO

|PRESUPUESTAL
] /
EJECUCION DE

CODIGO O
REFERENCIA
e
m
w0
(@]
1]
o
Q s
O
=
o
.m
i

APROBADO

OBSERVACIONES

= 3 3 | GASTOS i
e £ A =

ol = L i

b i P e | o

DE DE
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ANEXO 3

Formato

LISTADO DE PROVEEDORES

Cadigo F_03_GS-2
Versidn 1
Fecha 2015-05-27

NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT CLASIFICACION CONTACTO |CORREO ELECTRONICO TELEFONO(S)
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ANEXO 4

Codigo |F_04_GS-2
Version 1
Fecha [2015-05-27

Formato

CONSUMO PROMEDIO MENSUAL DE INSUMOS

SR SR
o A G R B S MES T 'CONSUMO [Tor
conco| = FEGS RE T 2E MES FromEio)|
& =Ty »‘M", ENE FEB MAR ABR | MAY JUN JuL MENSUAL ?4

R




Procedimiento

Cédigo

PR_01_GS-2

HOSPITAL

ADQUISICION DE INSUMOS

Version

4

17 de 20

ANEXO 5

(Dia-Mes-Afio)

. Cddigo F_05 GS-2
SEGUIMIENTO A NECESIDADES DE INSUMO h S Jesit ]
%’:% Fecha 2015-05-27
2 ‘ FEC
FECHA DE T HA DE
SERVICIO QUE a FORMA DE .| ESTADQO DE LA
SOLICITUD SOLICITA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD % R SUGEQID% COMPRA LLEGADA
Q

(Dia-M es-Afio)

PAGO P% £
g

A
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ANEXO 6

Formato

PLANILLA PARA CREACION DE CODIGOS DE

SUMINISTROS

2015-05-27

CODIGO

PRODUCTO

PROVEEDOR

TWAEH

VA [NO)
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ANEXO 7

Formato

REGISTRO DE PROVEEDORES

[SOLICITUD DE INSCRIPCION N°

1. DATOS DEL PROVEEDOR:
RAZON SOCIAL:
DIRECCION COMERCIAL:

REPRESENTANTE LEGAL:

GERENTE DEVENTAS:

TELEFONO/CELULAR:

FAX:

2. DATOS DE LA OFERTA:

LINEA A COTIZAR:

SOSTENIMENTO OFERTA:

DESCUENTO OFRECIDO: PEDIDO MINIMO:
TIEMPO DE ENTREGA: PLAZO DEPAGO:

3.CERTIFICADO DE CAMARA

MATRICULA N° EXPEDIDA BN:
FECHA DE RENOVACION:
AUTORETENEDOR:  SI: NO: Sk NO:

4 REQUISITOS . e

F
1. Si el proveedor ofrece pi giffctos exclusivos debera acreditarlo.

2. Indicar si €s producto «,mggncesionarie, agente o representantes de firmas nacionales o extranjeras, distribuidor o
vendedory presen ificagién.
& £
3.Adjuntars
F:

i § b4 _ 7
-Cer}si cado déﬁ%@émara de Comercio con no mas de (60) dias de expedicion.
-Lista%g pro“t;fviﬁ'?:tos que ofrece.
- Nit o Rut:y documento de identidad del representante legal.
gftificado’de !,nkscripcién en el Registro Unico de Proponentes (contratos de mayor cuantia)
Reg "‘[r‘gvim‘ﬁﬁgente de los productos ofrecidos y registro de BPM (Para medicamentos y material médico)
-Inscripcidnien el SICE, parafiscales, balances, estado de resultados y dos certificaciones comerciales.
Politicas de devolucién (Para medicamentos y material médico)

F

NOTA:Cualquier cambio en la razon social, direccién o representante legal debe ser avisado oportunamente.

INSTRUCCIONES

la inscripcion se hard en la Oficina de Suministros del Hospital San Rafael ltagii, y deben suscribirse a la

plataforma Bionexo :
www.bionexo.com.co, cel 3174238102, para realizar cotizaciones.

DIRECCION: Calle 47 N° 48-63 Sede 2 Teléfono:4482224 Ext. 9499




Procedimiento

Cddigo

PR_01_GS-2

ADQUISICION DE INSUMOS

Version

ANEXO 8
Formato F 08 G3S-2
‘ 1
ESTUDIOS PREVIOS PARA SOLICITUD DE PRODUCTO
2015-03-30

on'directa, conforme al articulo 17 del Estatuto Contractual.
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