“OSP'TAL MACROPROCESO: GESTION DE COMPRAS Y ACTIVOS FECHA DE EMISION:
FIJOS SEPTIEMBRE 2022

NIVERSITARIO VERSION: 08

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DEL ABASTECIMIENTO CODIGO: GAF-SU-C-001
Empresa Social del Estado PAGINA: 1de 26

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

( INICIO )

Profesional Universitario
Suministro/Almacén — Activos Fijos

Bienes y/o productos entregados correcta
y oportunamente a la unidad funcional o

Solicitud para la adquisicion de i .
servicio asistencial.

bienes y/o productos. Abastecimiento de Bienes y/o
Productos Dispositivos médicos suministrados y
formalizados correcta y oportunamente.

ENTRADA Profesional Universitario ) SA_UDA .
Suministros Unidad funcional o Servicio
Unidad funcional o servicio Asistencia con servicio prestado
asistencial que requiere un servicio. efectiva y oportunamente segun las
Gestion de ordenes de Servicio especificaciones solicitadas.
FIN
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2. OBJETIVO
Atender oportunamente las necesidades requeridas y Garantizar el abastecimiento de las necesidades de los bienes y/o
productos necesarios para el correcto funcionamiento de las unidades funcionales o servicios asistenciales para el desarrollo
de las actividades de la E.S.E Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo.

3. ALCANCE
Inicia con la revision de la solicitud y validacion del stock y finaliza con el ingreso y entrega de bienes y/o productos.

4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL
Ver “Normograma Institucional”

5. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL
e Apoyo

6. DEFINICIONES

U INVENTARIO: Relacién detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar: nUmero de unidades en existencia,
descripcion y referencia del producto o activo, valor promedio, etc.

¥ ALMACEN: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo, los cuales han de
suministrarse a las unidades funcionales y servicios asistenciales.

v ALMACENISTA: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracion, recepcion, conservacion y
suministro de los bienes de una entidad.
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¥ EGRESOS DE BIENES DEL ALMACEN: Es la salida fisica de los bienes del almacén originada por suministro o entrega
de elementos; bajas de inservibles, obsoletos e innecesarios; bienes dados en préstamo; traspaso a otras entidades publicas.

v BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos. Para efectos de esta guia se
consideran como tales, los elementos en depdsito, los bienes en propiedad, planta y equipo de la entidad y los recibidos para
Su uso.

v ORDEN DE COMPRA: Documento que se elabora para la adquisicion de bienes y/o productos, cuando no existe un contrato
establecido.

¥ SOLICITUD POR CONTRATO: Documento que se genera para adquisicion de un producto, a través de la celebracion de
un contrato de suministros entre el proveedor y la E.S.E Hospital Universitario H.M.P.

U REGISTRO PRESUPUESTAL: Soporte de autorizacion presupuestal.

v COMODATO: El comodato o préstamo de uso es un contrato mediante el cual una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o inmueble, para que haga uso de él, y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso.

v ACTIVO FIJO: Es un bien de la institucion, ya sea tangible o intangible, que no puede convertirse en liquidez a corto plazo
y que normalmente son necesarios para el funcionamiento de la institucion. Eventualmente, los activos fijos pueden ser dados
de baja o vendidos, ya sea por obsolescencia o actualidad tecnoldgica.

v ARRENDAMIENTO: Es un contrato por el cual una de las partes, llamada arrendador, se obliga a transferir temporalmente
el uso y goce de un bien mueble o inmueble a otra parte denominada arrendatario, quien a su vez se obliga a pagar por ese
USO 0 goce un precio cierto y determinado.
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v CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento mediante el cual se garantiza el principio de
legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

U COTIZACION: El valor por el cual un contratista pretende realizar una negociacion con la E.S.E Hospital Universitario H.M.P.

v MATERIAL DE OSTEOSINTESIS: Cualquier elemento empleado por la sintesis o unién de los extremos de un hueso, para
soldar elementos articulares o para la provocacién quirtrgica de anquilosis de una articulacién.

v ANQUILOSIS: Termino médico para nombrar la disminucion de movimiento o falta de movilidad de una articulacién debido
a fusion total o parcial de los componentes de la articulacion.

7. MECANISMOS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Correo electronico institucional.

Presencial

GAF-RF-F-003B Solicitud de servicios técnicos.
GAF-SU-F-001E Solicitud de pedido de productos.
GAF-SU-F-001A Solicitud de pedido de activos.

8. MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES

Correo electronico Institucional

Telefénicamente.

Orden de compra o solicitud a contrato y Sabana.
Orden de traslado y traslado.
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9. CADENA CLIENTE PROVEEDOR DEL PROCESO
ENTRADA PROVEEDOR REQUISITO DE LA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES CONDICIONES DE LA
ENTRADA SALIDA
Bienes y/o productos que
Unidad cumplan con lo
- funcional o Formato de Solicitud de Bienes y/o especificado en la orden
Solicitud de la - . iy
. . servicio pedido de productos o productos de compra o solicitud a
unidad funcional : : . ; o .
oy asistencial activos debidamente adquiridos Profesional contrato.
0 servicio " . : ) o
: . diligenciado y firmado. - oportunamente. Universitario Orden de compra o
asistencial que . Abastecimiento - g
) X Profesional : Orden de compra | Suministros solicitud a contrato
requiere un bien . o o de Bienes y/o L !
Universitario Consolidacion de o solicitud a enviada al proveedor y a
0 un producto. p o o productos . o 7
de Almacén - solicitudes recibidas contrato enviada la oficina de almacén via
Activos durante el mes remitida al proveedor email para el ingreso de
Fijos/Almacen oportunamente oportunamente los bienes y/o productos
ista General. adquiridos.
Solicitud de servicios
técnicos y estudio previo
debidamente
diligenciado y firmado
Solicitud de la Unidad de la unidad dpnde nace - Orden dg SErvIcio Profesional Orden de servicio
. ) . la necesidad Gestion de formalizada y ) o L .
unidad funcional funcional o . " Universitario remitida al contratista
- o Ordenes de remitida - o
que requiere el servicio L o Suministros para que dé inicio a su
- : X Recepcion de la servicio oportunamente al T . S
servicio asistencial - L legalizacion y ejecucion.
solicitud de servicios en proveedor
el formato GAF-SU-F-
001B - (control de
requerimientos).
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10. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Profesional
Universitario
Validar el stock, Suministros De acuerdo al
y gestionar el . . o Con el fin de asegurar el suministro
Profesional Evaluando y formalizando la procedimiento - :
reporte de la . o ; o I oficina necesario para el buen desarrollo de
1. : Universitario de necesidad de solicitud de Abastecimiento - o :
necesidad y . ; ; X suministro las actividades de la E.S.E. Hospital
) Almacén - pedido de producto y activos. de bienesy . o
entrega del bien . " Universitario H.M.P.
Y/o producto ) Activos _ servicios
Fijos/Almacenist
a General.
Evaluary De acuerdo al
| ool | oo | Roaliane cundro Sopparetee | PRSSUMEN® | ofiade | Conel e legalzara o ce
: np - ) €9 . Suministro servicio y dar inicio a su ejecucion.
aprobacion de Suministros para seleccionar la mejor oferta Ordenes de
proveedores servicio
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11. ADVERTENCIAS GENERALES

v No olvide que, en caso de existir un proveedor exclusivo para un determinado bien y/o producto, se debe realizar la
aclaracion en el estudio de mercado para el suministro de insumos — productos.

v Tenga en cuenta si el bien posee caracteristicas técnicas especiales, el Supervisor del contrato o funcionario idéneo debe
participar en su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien cumple con las condiciones técnicas
establecidas en el contrato o acto administrativo.

v Recuerde aplicar la encuesta de satisfaccion una vez al afio para dar cumplimiento al indicado.

v Tenga en cuenta que sila orden de compra supera el monto de $5.000.000 se debe solicitar el diligenciamiento del formato
GD-GER-F-001A y GD-GER-F-001B Formato Unico de Conocimiento de Contraparte persona natural y persona juridica.

v Recuerde verificar la lista vinculante del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas de forma fisica o mediante la
consulta en la herramienta tecnolégica con que cuente el Hospital; esta verificacidn debe realizarse antes de efectuar la
contratacion por medio de orden de compra. Lo anterior con el fin de dar cumplimiento a la politica sobre verificacion en
listas restrictivas del SARLAFT.

v Recuerde que el requerimiento junto con el estudio previo debe estar debidamente diligenciado y firmado por la unidad
funcional y/o servicio.

v Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institucién, por lo tanto, siempre debe adoptar una actitud de servicio,
amabilidad, brindar un trato digno y cortés.

v En caso de requerir urgente un medicamento y/o dispositivo no disponible en la institucion, éste debe gestionarse con jefe
de la oficina de suministros con visto bueno de subgerencia técnico-cientifica para determinar la gestion que se realizara
para la seleccién, ubicacion y consecucion del mismo.
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PROCESO: GESTION DEL ABASTECIMIENTO

12. PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

OPERACIONAL

CODIGO GAF-SU-P-001-001
NOMBRE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y/O PRODUCTOS

Profesional Universitario de suministros/ Auxiliar Administrativo de Suministros/ Regente de Farmacia/ Auxiliar
RESPONSABLE administrativo de programacién de Cx/ Profesional universitario de Almacén - Activos Fijos/Almacenista General.

OBJETIVO

Asegurar el suministro oportuno de bienes y/o productos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
E.S.E. Hospital Universitario H.M.P. a través de la gestion de proveedores calificados, teniendo en cuenta los
criterios de oportunidad, calidad y precio.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso Fisico: Solicitud de pedido de productos. Documentos que soportan la entrega del bien, solicitud de
procedimientos quirdrgicos y correos institucionales. Formato Control de requerimientos, Formato Seguimiento
Ordenes de Compra, Formato Cuadro Comparativo, Elementos de Papeleria.

Recurso Tecnol6gico: Equipo de cémputo con red, Software Indigo Vie, modulo suministros, carpeta compartida
de suministros, correo electrénico, SIH Sistema gestion Hospitalaria médulo de Suministros.

Recurso Humano: Profesional Universitario Suministros, Auxiliar administrativo suministro, Profesional
universitario de Almacén - Activos Fijos/Almacenista General

REGISTROS GENERADOS

Cuadros comparativos, 6rdenes de compras, control de requerimientos, desagregacién cédigos DANE, formato
de solicitud de disponibilidad presupuestal, lista de chequeo, Orden de despacho, orden de traslado, comprobante
de traslado, comprobante de salida.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

» Tenga en cuenta que el formato de solicitud de pedidos de productos debe tener adjunto el estudio previo.

* No olvide que, en caso de existir un proveedor exclusivo para un determinado bien y/o producto, se debe realizar
la aclaracion en el Estudio de mercado para el suministro de insumos — productos.

* Recuerde que la orden de compra debe llevar la firma del Gerente, Subgerente y Profesional Universitario.

» Tenga en cuenta la fluctuacién de la tasa de cambio al momento de la compra de bienes y/o productos en moneda
extranjera, desde el momento de la negociacion hasta el momento del pago, la cual se considera que debe quedar
con mayor valor en la solicitud de la disponibilidad presupuestal y orden de compra permitiendo tener un margen
suficiente en la financiacion de la variabilidad de la tasa de cambio.

\

s 7_;/_/_/ “»’ ! Corazdén para serviri



FOSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

MACROPROCESO: GESTION DE COMPRAS Y ACTIVOS FECHA DE EMISION:
FIJOS SEPTIEMBRE 2022
VERSION: 08
PROCESO: GESTION DEL ABASTECIMIENTO CODIGO: GAF-SU-C-001

PAGINA: 9 de 26

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Validacién de stock, reporte
de la necesidad y entrega
del bien o producto

Auxiliar, tecndlogo o profesional del Almacén — activos fijos/Almacenista General.

RECEPCIONAR LA SOLICITUD:

- Recepcione la solicitud de producto o activo la cual debe ser radicada del 25 al 30/31 de cada mes.

- Verifique que el formato “Solicitud de pedido de productos” o “solicitud de pedido de activos” esté debidamente
diligenciado y firmado.

VERIFICAR EXISTENCIA:

- Verifique la existencia del producto o bien en el software institucional segun el tipo de requerimiento.
Si hay existencia, realice la orden de traslado o traslado en el aplicativo:
Si es un producto de consumo:

- Ingrese al software institucional, modulo inventarios, opcion ordene de traslado.

- Elabore la orden de traslado y confirmela.

- Aliste de manera previa el pedido conforme a la orden de traslado

- Una vez esté presente la persona asignada para la recepcion del producto, proceda a la entrega realizando
chequeo de la orden de traslado vs producto entregado.

- Solicite el registro del nombre claro y el nUmero de identificacion en la orden por parte de la persona asignada
para la recepcion del bien y/o producto para formalizar la entrega una vez terminado el chequeo y aceptada la
entrega fisica.

Si es un activo:

- Ingrese al software institucional, modulo “Activos fijos”, opcidn “traslado de activos”.

- Elabore el traslado de activos y confirmela.

- Realice la entrega del bien o producto responsable de la unidad funcional o servicio asistencial.

- Apruebe la entrega del activo fijo a través del registro de su nombre legible con el nimero del documento de
identidad del comprobante de traslado.
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Si no hay existencia, remita la solicitud a la Oficina de Suministros:

- Confirme la no existencia de los bienes o productos en el software institucional.

- Consolide las necesidades en el formato de solicitud de pedidos de productos o activos.

- Radique la solicitud a la Oficina de Suministros (proceda con el procedimiento 2 Compra de bienes y/o
productos).

RECIBIR SOLICITUD DE PEDIDO DE PRODUCTOS Y ESTUDIOS PREVIOS:

Auxiliar Administrativa

- Reciba el formato de solicitud de pedido de productos y estudios previos y verifique que la solicitud de pedido de
productos esté debidamente diligenciada y firmada.

- Valide que los estudios previos contengan el visto bueno de la unidad funcional o servicio asistencial donde nace
la necesidad.

- Proceda a dar recibido y asigne el nimero de radicado registrandolo en el formato “Control de requerimientos”. -
- Remita el formato de solicitud de pedido de productos al Profesional Universitario de Suministros.

Profesional Universitario Suministros
- Asigne el responsable de la gestion del requerimiento segun la distribucion de funciones.

Comp[)ar:deuggges /o lyALIDAR EL TIPO DE COMPRA DE BIENES Y/O PRODUCTOS:

Orden de Compra:

- Envie el requerimiento en formato Solicitud de cotizaciones via email a los proveedores.

- Adjunte la “Relacién de documentos para elaboracion de orden de compra”, de acuerdo Lista de chequeo
requisitos precontractuales 6rdenes de compra y/o servicio.

- Reciba las cotizaciones conforme a la Solicitud de Cotizacion.

- Realice Estudio de mercado para el suministro de insumos — productos, el cual refleje el contenido de las
cotizaciones para determinar la mejor opcién de compra.

- Remita el Estudio de Mercado para el suministro de insumos — productos, las cotizaciones, requerimientos y
demas anexos a la Subgerencia respectiva para su seleccién y aprobacion.

- Solicite a la unidad funcional de Presupuesto el CDP, previa autorizacién de la Gerencia, una vez se seleccione
el proveedor.

- Recibay verifique el certificado de disponibilidad presupuestal, Estudio de mercado para el suministro de insumos
— productos, requerimientos y cotizaciones.
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v Si el proveedor es nuevo: se remite solicitud de creacion y/o modificacion a Contabilidad y formato solicitud
de creacién o actualizacién de proveedor teniendo en cuenta los datos suministrados por el RUT de este.

v Si el proveedor no es nuevo: Elabore la orden de compra con base en el certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP) y el Estudio de mercado para el suministro de insumos — productos.

Solicitud a Contrato:
- Elabore la requisicion por contrato en el software.

Compra por Avance:

- Solicite la cotizacién al proveedor de acuerdo con el requerimiento.

- Solicite la disponibilidad presupuestal de la cotizacion a nombre de un funcionario de planta previa autorizacion
de la Gerencia.

- Cobre el cheque una vez se genere por tesoreria.

- Realice el desembolso o pago al proveedor.

- Verifigue que la factura sea por avance.

- Valide que los productos y/o servicios solicitados hayan ingresado al almacén y/o farmacia.

- Relina los comprobantes de entrada con sus respectivos soportes para tramitar la legalizacion del avance.

- Envie a tesoreria los comprobantes de entrada con los respectivos soportes para su tramite correspondiente.

FIRMAR, RECIBIR Y NOTIFICAR LA ORDEN DE COMPRA:

- Gestione la firma de la orden de compra por parte del Gerente, Subgerente y Profesional Universitario.

- Remita la orden de compra a la unidad funcional de Presupuesto para su registro presupuestal.

- Reciba de presupuesto y envie por correo electrénico al proveedor la orden de compra con CDP, RP y un oficio
donde se especifican los requisitos de legalizacién de la orden.

- Se recibe pélizas y pago de los impuestos por parte del proveedor para legalizar la orden.

- Elaboracion de sabana.

- Se imprime la sabana y la orden de compra y se remite al almacén y/o bodega farmacia.

- Publique la orden de compra en la plataforma SECOP de la pagina Colombia Compra Eficiente una vez
formalizada y legalizada.
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NOTIFICAR AL PROVEEDOR Y ENVIAR COPIA DE REQUISICION AL ALMACEN Y/O FARMACIA:

- Notifique al proveedor de la requisicion por contrato a través de correo electrénico, para el envio de los bienes
y/o productos.
- Envie copia de la requisicion via email al Almacén y/o Farmacia, para la recepcién y verificaciéon de los bienes
y/o productos.

GESTIONAR LA OPORTUNA ENTREGA DE LOS BIENES Y/O PRODUCTOS:

- Gestione con los proveedores la pronta entrega de los bienes y/o productos, segun las fechas establecidas en la
solicitud a contrato u orden de compra.

Auxiliar, tecn6logo o profesional del Almacén — activos fijos/Almacenista General.

ATENDER AL PROVEEDOR Y/O EMPRESATRANSPORTADORA:

- Reciba amablemente al proveedor o mensajero de la empresa transportadora.
- Solicite los documentos correspondientes (soportes) para la entrega del bien.
- Verifique el estado del bien y/o producto o cajas recibidas.

VERIFICAR DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL INGRESO DEL PRODUCTO O BIEN:

- Verifique la documentacion (soportes) conforme al tipo de ingreso del bien o producto la cual se relaciona a
Ingreso y entrega de continuacion:

bienes y/o productos
Adquisiciones:

- Orden de compra: Factura original con copia, certificado de pago de seguridad social y parafiscal, orden de
compra y sabana de la orden de compra.

- Contrato: Factura original y dos copias, solicitud a contrato, certificado de disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal, sabana del contrato, certificado de cumplimiento del supervisor y certificado de pago de seguridad
social y parafiscales.

- Caja menor: Factura original y copia, requerimiento del centro de costo.

Reposiciones:
- Reposicion por devolucidon en compra: Remision del producto o bien, en donde las observaciones especifican
por gué debe hacerse la reposicion.
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- Reposicion por cambio: copia del documento con el cual fue devuelto el producto o bien, y copia de la factura del
producto que entrega.

Nota: Antes de efectuarse el cambio debe existir un acuerdo mutuo entre el proveedor y la institucion.

- Prestamos: documento donde la Gerencia autoriza el préstamo.
- Bonificacion por compras: Factura, donde se describan los productos bonificados, con todas las especificaciones
y valores.

Ajustes:

- Ajuste al inventario por sobrante: Documento de inventario fisico.

- Ajuste al inventario por devolucién de centros de costos: Carta emitida por el jefe y/o coordinador del centro de
costo argumentando debidamente la devolucién.

- Donaciones: Factura y carta de intencion.

- Comodato: Contrato de comodato debidamente legalizado, relacién de activos dados en comodato por el
proveedor.

Nota: La verificacion de los documentos requeridos para el ingreso de los bienes o productos, debera registrarse
en la lista de chequeo de verificacion de documentos, la cual evidenciara la realizacién de la actividad.

VERIFICAR QUE LOS BIENES O PRODUCTOS CUMPLAN CON LAS CARACTERISTICAS REQUERIDAS:

- Verifique al recibir los bienes o productos que estos cumplan las caracteristicas de cantidad, calidad,
presentacion, vencimiento, estado y demas especificaciones estipuladas (Lote, fecha de vencimiento, registro
invima etc.).

- Relacione marca, modelo y seriales cuando el bien o producto lo requiera.

Cuando se encuentran diferencias en las caracteristicas del bien o producto:

- Informe a la oficina de suministros y al Proveedor para la devolucion del bien o producto.

- Compruebe las inconsistencias

- Proceda a devolver el bien o producto e informe por medio del correo institucional a la oficina de suministros y al
Proveedor, para gque se tome los correctivos necesarios.

Cuando no se encuentran diferencias en las caracteristicas del bien o producto:
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- Recepcione el bien y/o producto y deje constancia del recibido con nombre, fecha y hora en el documento de
entrega.

Cuando el ingreso corresponde a un activo fijo:

- Registrar el bien en el moédulo de activos fijos, software institucional, con base a los soportes de la compra

- Asigne y adhiera a cada bien, una placa de identificacién para facilitar el control de este.

- En caso de que no se pueda adherir la placa, el nimero se manejara en el registro del aplicativo, con el fin de
garantizar el seguimiento.

- Genere el ingreso de activos anexando los documentos soporte.

- Solicite la certificacion al interventor de acuerdo con el bien (si aplica).

- Remita el comprobante con sus respectivos soportes a la oficina de contabilidad.

- Deje copia de la factura con el comprobante de entrada y archive en la oficina de Almacén General.

- Si el activo corresponde a un comodato, guarde los documentos en la carpeta del proveedor del comodato de
acuerdo con la lista de chequeo de verificacién de documentos. Si el proveedor del comodato es nuevo, proceda
a realizar la apertura de la carpeta.

- Proyecte oficio el cual debe relacionar el activo y sus caracteristicas y remitalo a la Subgerencia Administrativa
para que reporte la novedad a la aseguradora.

Cuando el ingreso corresponda a un producto:

- Registre el bien o producto en el moédulo inventarios, con base a los soportes de la compra.
- Genere el comprobante de entrada de almacén anexando los documentos soporte.

- Solicite la certificacion al interventor de acuerdo con el producto y/o insumo.

- Remita el comprobante con sus respectivos soportes a la oficina de contabilidad.

- Deje copia de la factura con el comprobante de entrada y archive en el almacén general.

ALMACENAR EL BIEN O PRODUCTO APLICANDO LAS TECNICAS DE ALMACENAMIENTO:

- Reciba el bien o producto en la bodega.

- Proceda a ubicar y almacenar.

- Asegure la conservacion y manipulacion de los bienes de acuerdo a las clases de elementos y materiales,
teniendo en cuenta separar los bienes téxicos de los consumibles, con el fin de evitar el deterioro y contaminacion.
- Clasifique y ubique los bienes o productos en lugares accesibles e identificados.

- Utilice estantes, bandejas, filas, estibas etc., que permitan el manejo, conteo para una facil ubicacion, transporte
y agilidad en las entregas.

- Asegure la conservacién y buenas condiciones de los bienes o productos.
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- Transporte para su entrega en carretillas o vehiculos.

- Realice controles periédicos a las existencias fisicas de los bienes almacenados contra los listados de los
registros contables.

- Generar las alertas de manera mensual a la oficina de suministro mediante correo institucional con los productos
de consumo que se encuentren préximos agotar.

RECEPCIONAR SOLICITUD Y/O FORMULA MEDICA:

Coordinador Unidad Cardiovascular

- Recepcione la solicitud y/o formula médica de dispositivos médicos debidamente firmada por el médico
especialista, verificando que sea legible y que contenga los datos del paciente, nombre y firma del médico
especialista, cantidades y fecha para la cual se haré uso de los dispositivos médicos.

VALIDAR DISPONIBILIDAD DE LOS DISPOSITIVOS MEDICOS EN LA INSTITUCION:

- Valide que la autorizacién del procedimiento esté vigente (aplica para pacientes ambulatorios).

- Verifique junto con el Regente de Farmacia Cirugia la disponibilidad de los dispositivos médicos en la institucion.
- Si los dispositivos médicos requeridos no estan disponibles en la institucién, remita al Regente de Farmacia
Cirugia la solicitud y/o féormula médica para el visto bueno del quimico y se remite al profesional universitario de
suministro.

Validacién y radicacién de
la solicitud y/o férmula
médica en el
abastecimiento de
dispositivos médicos de

alto costo VERIFICAR SOLICITUD Y/O FORMULA MEDICA Y SOLICITAR VISTO BUENO:

Regente de Farmacia Cirugia

- Reciba la solicitud y/o férmula médica, revisela y dé visto bueno.
- Solicite visto bueno del D.T. del Servicio Farmacéutico.

- Solicite visto bueno del Subgerente Técnico-Cientifico.

RADICAR LA SOLICITUD Y/O FORMULA MEDICA:

Si el material lo suministra la institucion:

Regente de Farmacia Cirugia
- Radique la solicitud y/o férmula médica, en la Oficina de Suministros dentro del horario establecido.
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Si el material lo suministra la EPS:

Coordinador Unidad Cardiovascular

- Informe al asegurador con copia a la casa comercial que él tiene autorizado la necesidad del producto.

- Informe a la casa comercial la fecha, hora y nombre del médico encargado del procedimiento quirdrgico y/o
intervencionista.

- Notifique la hora del procedimiento para que el delegado de la casa comercial dispense el material en la
institucion.

- Cuando la casa comercial asignada por el asegurador notifica via email al Coordinador de la Unidad
Cardiovascular con copia a la E.P.S. que no cuenta con el dispositivo médico quirtrgico el hospital procede a
dispensarlo.

Solicitud de dispositivos

RECEPCIONAR LA SOLICITUD Y/O FORMULA MEDICA:

- Recepcione la solicitud y/o férmula médica de forma fisica.

- Valide que la solicitud y/o férmula médica contenga la descripcion detallada de los insumos requeridos para llevar
a cabo los procedimientos quirdrgicos, especificando cantidad, nombre e identificaciéon del usuario, fecha, nimero
de historia clinica y firma del médico tratante.

dispositivos médicos

5. médicos en despacho VERIFICAR LISTAS DE PRECIOS Y REMITIR SOLICITUD:
temporal

- Verifigue las listas de precios de las casas comerciales contratadas teniendo en cuenta el criterio técnico del
especialista y los criterios de calidad, costo - beneficio y oportunidad.
- Elija la casa comercial una vez evaluados los criterios técnicos y criterios de calidad, costo - beneficio y
oportunidad.
- Remita la solicitud de dispositivos médicos por medio de correo electronico a la casa comercial seleccionada
para formalizar el pedido.
RECEPCIONAR DISPOSITIVOS MEDICOS:

6 Recepcidn técnica de Regente de Farmacia Cirugia:

- Recepcione el pedido de los dispositivos médicos.
- Revise con la remisién que los elementos recibidos coincidan con los solicitados.

\
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ENTREGAR LOS DISPOSITIVOS MEDICOS:

- Comuniquese con la Unidad Cardiovascular para confirmar cuando se le va a realizar el procedimiento al
paciente.

- Separe los productos que se van a utilizar en el procedimiento.

- Salude amablemente al Auxiliar de Enfermeria y entregue los productos.

- Diligencie en el libro de entrega de dispositivos médicos, la fecha y la hora de entrega.

- Realice la anotacion evidenciando la entrega de los productos de acuerdo con la remisién y su niUmero respectivo,
y solicite la firma.

Auxiliar de Enfermeria

- Recepcione los dispositivos médicos dispensados por el Regente de Farmacia Cirugia del paciente asighado en
turno.

- Firme el libro de entrega de dispositivos médicos.

- Elabore la hoja de consumo de hemodinamia relacionando la fecha, datos del paciente, entidad, procedimiento,
detalle de los productos utilizados (referencia, lote, cantidad) y el sticker si lo requiere.

- Realice la formula médica del gasto de los dispositivos médicos utilizados en procedimientos de hemodinamia
que se encuentran en despacho temporal.

- Elabore la formula médica del gasto de los dispositivos médicos utilizados en cirugias cardiovasculares e
intervencionistas que se encuentran en despacho temporal.

- Remita la hoja de consumo de hemodinamia, formula del gasto (hemodinamia) y férmula del gasto (cirugia
cardiovascular e intervencionista) al Regente de Farmacia Cirugia.

RECEPCIONAR HOJA DE CONSUMO DE HEMODINAMIA Y HOJA DE GASTO:

Regente de Farmacia Cirugia

- Reciba la hoja de consumo de hemodinamia, férmula del gasto (hemodinamia) y/o férmula del gasto (cirugia
cardiovascular e intervencionista) y verifique que estén debidamente diligenciadas.

- Valide que la hoja de consumo de hemodinamia, formula del gasto (hemodinamia) y/o formula del gasto (cirugia
cardiovascular e intervencionista) contengan la descripcion completa de los productos que se utilizaron en los
procedimientos (nombre claro, lote, referencia y cantidad).

- Solicite a facturacion copia de la autorizacion del procedimiento del paciente.

LEGALIZAR EL GASTO:

- Saque copia a la hoja de consumo de hemodinamia, férmula del gasto (hemodinamia) y/o formula del gasto
(cirugia cardiovascular e intervencionista) para dejarlo como soporte.

— = 77/ “b’ | Corazén para servir i



“OSP'TAL MACROPROCESO: GESTION DE COMPRAS Y ACTIVOS FECHA DE EMISION:
SEPTIEMBRE 2022

FIJOS
NIVERSITARIO , VERSION. 08
HERNANDO HONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DEL ABASTECIMIENTO CODIGO: GAF-SU-C-001
Empresa Social del Estado PAGINA: 18 de 26

- Anexe a la copia de la hoja de consumo de hemodinamia, formula del gasto (hemodinamia) y/o formula del gasto
(cirugia cardiovascular e intervencionista) la copia del pantallazo o autorizacion del paciente.

- Relacione el paquete con el nombre del paciente y la fecha del procedimiento en el libro radicador.

- Radique los documentos (Hemodinamia: Copia de la hoja de consumo de hemodinamia, formula del gasto y
pantallazo o autorizacién del paciente) (Cirugia cardiovascular e intervencionista: Férmula del gasto y pantallazo
0 autorizacion del paciente) en la Oficina de Suministros.

- Solicite la firma de recibido de los documentos.

NOTIFICAR AL PROVEEDOR:

- Notifique al proveedor via telefénica o email para programar la recoleccién de los elementos que no se usaron
en los procedimientos.

- Entregue al mensajero de la transportadora contratada por la casa comercial los elementos que no se utilizaron
en los procedimientos.

- Solicite la firma del formato de salida y entregue copia al mensajero.

CARGUE DE PRODUCTOS:

Aplica posterior a la legalizacién de la factura

- Ingrese al correo electrénico y descargue la factura legalizada enviada por el proveedor.

- Valide que lo especificado en la factura coincida con lo registrado en las formulas del gasto.
- Diligencie el formato de acta de recepcion técnica / administrativa.

- Diligencie el formato de recepcion a transportadoras y/o distribuidores locales.

- Adjunte el formato de recepcidn a transportadoras y/o distribuidores locales, la factura, formato de acta de
recepcion técnica / administrativa y guia de la transportadora (si se requiere).

- Remita el paquete a farmacia bodega.

- Diligencie la fecha de entrega, nombre del proveedor, nimero de la factura y solicite la firma de la persona quien
recibe en el libro radicador de facturas.

- Una vez se ingrese la factura al sistema, se genera una orden de despacho desde farmacia bodega a farmacia
cirugia.

- Confirme la orden de despacho. 34. Solicite a facturacion la apertura de los ingresos de los pacientes para realizar
el cargue de los productos.
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RECEPCIONAR DOCUMENTOS:

- Recepcione los documentos (Hemodinamia: Copia de la hoja de consumo de hemodinamia, formula del gasto y
pantallazo o autorizacién del paciente) (Cirugia cardiovascular e intervencionista: Férmula del gasto y pantallazo
0 autorizacién del paciente).

- Firme el recibido en el libro radicador.

FORMALIZAR LA SOLICITUD A CONTRATO:

- Verifique las referencias con la lista de precios contratada a fin de conocer el precio ofertado.

- Valide que los dispositivos médicos relacionados en la hoja de consumo (hemodinamia), formula del gasto

Formalizacion de solicitud a | (hemodinamia) y/o férmula del gasto (cirugia cardiovascular e intervencionista) se encuentren creados en el
contrato Software indigo Vie.

- Formalice la solicitud a contrato en software indigo Vie, modulo procesos, submdédulo entradas, opcion orden de

compra.

- Verifique que el gasto coincida con la solicitud a contrato en lo referente a cantidades, referencias, nombre y nro.

de identificaciéon del paciente.

REMITIR SOLICITUD A CONTRATO:

- Envie al proveedor la solicitud a contrato por medio de correo electrénico para que se realice su respectiva
facturacion.

- Confirme via email la recepcion del correo electronico por parte del proveedor.

- Deje copia del registro de envio.
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PROCEDIMIENTO 2.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

GAF-SU-P-001-002

NOMBRE

GESTION DE ORDENES DE SERVICIO

RESPONSABLE OPERACIONAL

Auxiliar Administrativo de Suministros / Profesional Universitario de suministros

OBJETIVO

Recepcionar y aprobar oportunamente las solicitudes de servicios requeridas por las unidades funcionales con
el fin de garantizar el desarrollo de las actividades de la E.S.E.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Solicitud de servicio, estudio previo.
Recursos Tecnolégico: Equipo de computo con red, Software Indigo Vie.
Recurso Humano: Auxiliar Administrativo de Suministros / Profesional Universitario de suministros.

REGISTROS GENERADOS

Formato “control de requerimientos”, Solicitud de servicios técnicos aprobada.
Cotizaciones, solicitud de disponibilidad presupuestal, Estudio de mercado para servicios.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

* No olvide recibir la solicitud de orden de servicio con la respectiva parte técnica en el estudio previo
debidamente firmado por el lider del proceso donde nace la necesidad y la subgerencia respectiva

* Recuerde asignar el numero de radicado para registrarlo oportunamente en el formato control de
reguerimientos

» En caso de existir un proveedor exclusivo para un determinado servicio, se realiza la aclaracion en el cuadro
comparativo en justificacion.

* Recuerde elaborar el cuadro comparativo para determinar la mejor oferta.

* No olvide remitir el cuadro comparativo con la relacién de las cotizaciones oportunamente a la subgerencia
respectiva

* Recuerde los criterios de oportunidad, relacién costo — beneficio y calidad, al evaluar las cotizaciones.

* Recuerde remitir a la Gerencia la solicitud de disponibilidad presupuestal (CDP) para su respectiva
autorizacion.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

\
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1 Recepcionar y aprobar la
" | solicitud de servicios técnicos

RECIBIR LA SOLICITUD DEL SERVICIO Y ESTUDIOS PREVIOS:

Auxiliar Administrativo de Suministros:

- Recibir la solicitud de servicio en el formato GAF-RF-F-003B (solicitud de servicios técnicos) y el estudio previo
del area asistencial o administrativa donde surge la necesidad (mantenimiento, reparacion, etc.)

- Verificar que el estudio previo esté debidamente firmado por el lider de la unidad funcional y o por la subgerencia
respectiva.

- Colocar el sello con el numero de radicado, fecha y hora de recibido y nombre de quien recibe.

REGISTRAR SOLICITUD:

- Recepcion de la solicitud de servicios en el formato GAF-SU-F-001B (Control de Requerimientos) con
asignacion de numero de radicado, fecha y hora de recibo y nombre de quien recibe oportunamente.
- Remitir la solicitud de servicio con el respectivo estudio previo al Profesional Universitario de Suministros.

APROBAR LA SOLICITUD:

Profesional Universitario de Suministros:
- Recepcion de la solicitud de servicio técnico y el estudio previo.
- Verifique que esté debidamente diligenciada, firmada y radicada en la oficina de suministros

2. Solicitud de cotizaciones

SOLICITAR COTIZACIONES Y DOCUMENTOS BASICOS DEL PROVEEDOR:

- Envie Solicitud de cotizacion a los proveedores para la realizacion de la cotizacién via email.

Evaluacion y Seleccion de
cotizacion

EVALUAR COTIZACIONES Y REALIZAR CUADRO COMPARATIVO:

- Evaluar la cotizacioén y realizar Estudio de mercado para servicios, las cotizaciones, requerimientos y demas
anexos.

- Evalte las cotizaciones teniendo en cuenta criterios de oportunidad, relaciéon costo — beneficio y calidad.

\
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SELECCIONAR PROVEEDOR Y APROBAR ESTUDIO DE MERCADO PARA SERVICIOS:

- Seleccione la mejor opcion.
- Firme el Estudio de mercado para servicios para su aprobacion.
- Remita a la subgerencia respectiva el Estudio de Mercado para servicios, cotizaciones, requerimiento y

demas anexos y a la Gerencia para VoBo solicite la firma de la solicitud de disponibilidad presupuestal (CDP)
para su respectiva autorizacion.

Aprobacién de proveedor y
formalizacion de orden de
servicio

ELABORAR ORDEN DE SERVICIO:

Profesional Universitario Suministros:

- Una vez seleccionado el proveedor, solicite a la oficina de Presupuesto el CDP, previa autorizacion de la
Gerencia.

- Reciba y verifiqgue el certificado de disponibilidad presupuestal, Estudio de mercado para servicios,
requerimientos y cotizaciones.

Si el proveedor es nuevo:

- Solicite a la oficina de Contabilidad la creacion del proveedor en el software indigo Vie teniendo en cuenta los
datos suministrados por el RUT del mismo. Si el proveedor no es nuevo:

- Elabore la orden de servicio con base al certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) y el cuadro
comparativo.

APROBAR ORDEN DE SERVICIO:

- Remita a la subgerencia y a la Gerencia la orden de servicio con sus respectivos soportes para su aprobacion
- Firmar la orden de servicio y remitirla a la oficina de Presupuesto para su registro presupuestal.

FORMALIZAR ORDEN DE SERVICIO:

Auxiliar Administrativo Suministros:

- Recibir de presupuesto la orden de servicio aprobada.
- Enviar por correo electronico al proveedor la orden de servicio con el estudio previo y RP.

— —— 77/ “b’ | Corazén para servir i




“OSP'TAL MACROPROCESO: GESTION DE COMPRAS Y ACTIVOS FECHA DE EMISION:
SEPTIEMBRE 2022

FIJOS
NIVERSITARIO , VERSION. 08
HERNANDO HONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DEL ABASTECIMIENTO CODIGO: GAF-SU-C-001
Empresa Social del Estado PAGINA: 23 de 26

- Elaborar oficio donde se especifican los requisitos de legalizacién de la orden.

- Una vez legalizada la orden de servicio, entregar una copia con la sabana, CDP y RP al contratista para que
dé inicio a su ejecucién y posterior cobro.

- Entregue copia al Lider de la unidad funcional o servicio asistencial para su respectivo seguimiento.

- Publigue la orden de servicio en la plataforma SECOP de la pagina Colombia Compra Eficiente una vez
formalizada y legalizada.

13.INDICADORES DE GESTION

Proporcién de cumplimiento de los proveedores.

Proporcién de cumplimiento en legalizacion de érdenes de compra.
Proporcion de solicitudes de requerimiento de compras gestionadas.
Proporcién de satisfaccion de los proveedores.

Proporcién de cumplimiento en realizacién de compras de pedidos
Proporcién de requerimientos rechazados.

Proporcién de solicitudes entregadas con inconsistencias.
Proporcién de cumplimiento en la realizacién de 6rdenes de servicio.
Proporcion de solicitudes de material de osteosintesis gestionadas.
Proporcién de cumplimiento en la prestacion del servicio.

Proporcion de cumplimiento en legalizacion de 6rdenes de compra

14.IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver matriz GAF-SU-MR-001 Matriz de Riesgos de Gestidn por procesos Suministros.
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15.ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO APROBO

NOMBRE:
Ana Maria Pefia Gutiérrez

Patricia Ortiz Molano

Blanca Liliana Calderén Sanchez

NOMBRE: NOMBRE:
Marleny Quesada Losada Emma Constanza Sastoque Mefiaca

Raul Castro Rayo

CARGO:

Profesional Especializado Agremiado Jefe de Oficina de Planeacion, Calidady | Gerente ESE

Proaad-Salud
Profesional Universitario

Almacenista General

CARGO: CARGO:

Desarrollo Institucional

Subgerente Administrativo

FECHA:
Mayo 2022

FECHA: FECHA:
Junio 2022 Septiembre 2022
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16.CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia
de gestién por procesos, alineando los mismos con la
politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares
de acreditacion en salud y fomentando en cada uno de
04 Octubre 2017 ellos la inclusion de la cadena cliente proveedor,
advertencias generales y especificas, ubicacion en el
mapa de procesos, metodologia 5W1H y la
identificacion de necesidades y expectativas de los
clientes de cada proceso.

De acuerdo con el plan de mejoramiento suscrito ante
la oficina de Control Interno se realizan los siguientes
ajustes al proceso: 1. Se adicionaron las definiciones
(comodato, activo fijo, arrendamiento). 2. En el item N°6
de la cadena cliente proveedor, en la columna
requisitos de entrada se adiciono el siguiente pérrafo:
Cumplimiento de los documentos soporte conforme al
tipo de ingreso del bien o producto. 3. En el item N° 7
estandarizacion del proceso con metodologia 5W1H, en
el numeral 3 WHEN CUANDO, se modifico el parrafo:
Una vez el proveedor realice la entrega fisica del bien o
producto y cumpla con los requisitos establecidos para
el ingreso. 4. En el procedimiento Validacién de stock,
reporte de la necesidad y entrega del bien o producto
en la actividad N°1. En la primera tarea se adicionan las
palabras producto o activo y en la segunda tarea se
adiciona “solicitud de pedido de activos”. En la actividad
N° 2, verificar existencia, se adicionan las palabras
producto o activos. 5. El procedimiento de ingreso y
entrega de bienes y/o productos en registros generados
se adiciono la palabra ingreso de activos. Se modifica
la actividad N° 2. Verificar documentacion requerida
para el ingreso del producto o bien y se adiciono la nota:
La verificacion de los documentos requeridos para el

05 Marzo 2018
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ingreso de los bienes o productos, debera registrarse
en la lista de chequeo de verificacion de documentos la
cual evidenciara la realizacion de la actividad. En la
actividad N°3. Verificar que los bienes o productos
cumplan con las caracteristicas requeridas, en la tarea
Cuando el bien corresponda a un activo fijo, si el activo
corresponde a un comodato, guarde los documentos en
la carpeta del proveedor del comodato de acuerdo con
la lista de chequeo de verificaciéon de documentos. Si el
proveedor del comodato es nuevo, proceda a realizar la
apertura de la carpeta.

Se elimina la compra por caja menor debido a que se
06 Diciembre 2019 crea como procedimiento en cumplimiento al plan de
mejoramiento suscrito con la Oficina de Control Interno.

De acuerdo con la Resolucién 0828 del 17 de agosto de
2021 se ajusta el indicador de gestion “Proporcion de
entregas recibidas completas “ por “Proporcién de
entregas en los pedidos solicitados

07 Septiembre 2021

De acuerdo con la nueva estructura de procesos y
procedimientos aprobada por el comité MIPG en
noviembre 2021, se adiciona el item 7. Mecanismos de
Identificacién de necesidades y el item 8. Mecanismos
de Respuesta a las necesidades y se elimina el item
procesos involucrados.

08 Septiembre 2022 Por otro lado, para la estructuraciéon de este proceso se
integran los procesos ya anulados GAF-SU-C-002
Elaboracion orden de servicio V6, GAF-SU-C-003
Abastecimiento de material de osteosintesis V3, GAF-
SU-C-004 Abastecimiento de dispositivos médicos de
alto costo y variable rotacion V2 y se integran en el
proceso GAF-SU-C-001 Gestién del Abastecimiento
V8.
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