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1.0 Objetivos
Identificar los procedimientos que realiza el departamento de compras para la adquisicion de bienes
requeridos por las diferentes areas del Hospital Departamental Mario Correa Rengifo ESE, e

un esquema que asegure estandares de calidad, eficiencia y oportunidad establecien elagiones
que generen valor agregado a la institucion.

2.0 Alcance

Este procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad en las areas4galizango la solicitud de
los insumos para un determinado periodo y finaliza su aplicacién al mom entregadas por el
proveedor.

3.0 Definiciones

Cotizacién: Es un documento informativo que no genera re 0 coftable. Emitido por el proveedor
en donde se presenta la respectiva propuesta econdmica y,condigiones comerciales

Orden de compra: Una orden de compra es un docu itido por el comprador para

solicitar bienes al vendedor.
Una orden de compra detalla la cantidad a comp @ o de producto, precio y condiciones de

pago, y forma de entrega. El vendedor deberga erver el documento original y el comprador el
duplicado.
Solicitud de Disponibilidad: Es u ato interno de solicitud para expedicion del certificado de

disponibilidad presupuestal

Certificado de Disponibili supuestal: Es el documento expedido por el funcionario
responsable de presupues en desempene estas funciones en cada entidad, mediante
el cual se garantiza lg existen8ia de apropiacién presupuestal disponible, libre de afectacion
y suficiente para resp s actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto

Registro Pre stal® El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se
perfecciona ompromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean
desviadgg” aNpiRgun otro fin. De acuerdo con el Art. 38 del Estatuto Presupuestal: “Los
compro fectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales
ex asSsdeben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no
podran sér desviados a ningun otro fin.

Obligacion Presupuestal: Se entiende por obligacion exigible de pago el monto adeudado
por el Ente Publico como consecuencia del perfeccionamiento y cumplimiento total o parcial
de los compromisos adquiridos equivalentes al valor de los bienes recibidos, servicios
prestados y demas exigibilidades pendientes de pago.

Entrada almacén: Es el documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
elemento al Almacén o Bodega de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos en Contabilidad.

PANACEA: Software de sistema de administracién, contabilizacion y almacenamiento de datos.
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4.0 Generalidades

e La unidad autorizada para realizar las compras de bienes es el area de suministro del ital
Departamental Mario Correa Rengifo

e La decision de comprar bienes nacionales o importados, se tomara tenien cuenta
parametros de calidad, garantia, precio y tiempo de entrega. Por lo tanto, n evaluar
las alternativas para asegurar que la compra se realice logrando la mejotgfelacion costo y
beneficio.

ion de las actividades

@,

del area, asi como su

e Es responsabilidad del Jefe de Suministros verificar la correcta
descritas en este procedimiento por cada uno de los i
actualizacién al momento de ser requerida.

D

3.1 Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bi y/o'8ervicios de caracter referencial,
que la institucion planifica comprar o contratar durante un“afno calendario. “Los procesos de compras
y contrataciones deberan formularse de conformida oportunidad determinada en el Plan

Anual de Compras elaborado por cada Institucion”
3.2 Solicitudes de compras O
e Todas las unidades deberan realiza solicitud de compras, estas deberan estar autorizadas
por el ordenador del gasto o ireccion administrativa.
3.3 Proveedor y distribuidore
e Cuando las compras en a proveedor exclusivo sera aceptable una uUnica cotizacion

con la certificacion de ex@lusividad

e Cuando la egm de los bienes se realiza a un distribuidor exclusivo, el proveedor debera
enviar a iCipa'de suministro la certificaciéon de la casa matriz

a'la compra de activos, equipos, insumos y repuestos nacionales e importados

La pra de activos fijos relacionados con tecnologia de informacién y comunicacion debera
estar avalada por el jefe del area de sistemas, para la cual esta unidad realizara un

gnoéstico y lo pasa por escrito donde determinara la pertinencia y las especificaciones de la
compra.

e Parala compra de equipos especializados solicitados por las areas del servicio asistencial se
debera anexar el concepto técnico por escrito que tenga la competencia y tecnologia emitido
por ingeniero biomeédico, dicho concepto debe incluir los motivos y criterios que sustentan la
eleccion del proveedor propuesto y la pertinencia de la compra.

e Para la compra de activos fijos la oficina de suministro le exigira al proveedor la garantia
escrita o verificara que esta se encuentre reflejada en la factura de venta.
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¢ La oficina de suministro, antes de realizar la compra de un activo, equipo, insumo o repuesto
debera consultar y evaluar el respaldo de la marca en el pais. De ser necesario debe

asesorarse con otras entidades que estén utilizando dicho activo, equipo, repuesto o i

umo

con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento del equipo o repuesto y su mante

3.5 Aprobacion de las compras

Para la aprobacién de las compras se debera adjuntar:

Cotizaciones vigentes o una lista de precios actualizados

e Las facturas y soportes correspondientes a la compra de bienes
Las cuantias para la aprobacion de las compras se encuentra

del estatuto de contratacion

4.0 Descripcion del procedimiento

4.1 Descripcion del procedimiento de compras a crédito

hasta el item 17).

en el Capitulo V

ontra entrega (su aplicacion va

Nro

Descripcién De Actividad

rea
onsable

Persona
Responsable

Documentos

SOLICITUD DE COMPRA:

Area que tiene la

L . . necesidad
1. Solicitud de compra por escrito con/é acion
suficiente y clara del material o insuno requefido, con L
. . . . Sub Direccién
1 | la aprobacién del Sub director ad ativo . .
Administrativa

Gerente

2. Requisicion por parte del a
casos

Jefe del servicio.

Sub Direccion
Administrativa

Almacenista y Jefe

Documento escrito
(ver anexo1)

SOLICITUD DE C@OTI

. las
provegdores por el correo electrénico.

2. Se elabora cuadro comparativo de acuerdo a las
cotizaciones recibidas y condiciones propuestas por
los proveedores con el fin de asignar la compra.

Almacenista de Suministros.
ON: Listado en el formato
- Auxiliar de solicitud de
. . Suministros L . R

eed@res las necesidades a cotizar Administrativo cotizaciones

lectrénico (ver anexo 1)
REVISION DE COTIZACIONES:

cotizaciones que envian los Auxiliar Cotizaciones

Suministros Administrativo Comparativo de
Jefe de Suministros precios
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Nro Descripcion De Actividad Area Persona Documentos
responsable Responsable
APROBACION CUADRO COMPARATIVO:
1. Revisa el cuadro comparativo y documentos
zgfnorfeetsa C(\)/rergz?:ndo que la informacion  este Sub Direccién Subdirector
5 P y ' Administrativa Administrativo
2. Se lleva el cuadro comparativo con los soportes Gerente general Gerente general
para su aprobacion por parte de la Subdireccion
Administrativa y Gerencia y designacién a quien se le
debe comprar.
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL Suministro Adrinistrati Formato de Solicitud
- e ministrativo, de Disponibilidad
6 1. Con el comparativo firmado. Se solicita al areade | . Presupuestal
presupuesto, Certificado Disponibilidad Presupuestal. | Are de | Area de
presupuesto presupuesto
2. Es devuelta a suministros con firmas autorizadas
y certificado de disponibilidad presupuestal.
ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA
1. Se recibe en suministro el compar:
certificado de disponibilidad presupugs
con designacién de compra.
7 2. Genera la orden de comp Auxiliar Orden de
. administrativo comora
Suministros | jefe de Suministros P
(Ver anexo 2)
Suministros Suministros
Presupuesto Presupuesto

2. Elaborar Registro presupuestal
3. Firmas autorizadas en el documento

4. Devolucién de la orden de compra con los
soportes debidamente firmados por el Gerente,
Subdirector Administrativo y Auxiliar de Presupuesto.
al area de suministros.

Subdireccién
administrativo

Gerencia

Subdireccién
administrativo

Gerencia

Orden de Compra (Ver
anexo 2).




PROCEDIMIENTOS

Cédigo: GEIN-P-007-02
Vigencia: Diciembre 2019

DE COMPRAS Version: 04
E.5.E.
Paginas: Pagina 6 de 9
Nro Descripcion De Actividad Area Persona Documentos
responsable Responsable
ENVIO ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR
1. Enviar al proveedor mediante archivo adjunto a
través de correo electronico la orden de compra Auxiliar
9 | escaneaday firmada Suministros administrativo r e Compra.
Almacenista
2. Se valida la fecha de entrega con el proveedor, se
entrega copia al almacenista para realizar el
seguimiento y asegurar el cumplimiento de la misma
ENTREGA DE LOS INSUMOS
1.El almacenista recibe los insumos y verifica que el . Orden de compra con
) ) Almacenista .
contenido de la factura este acorde con la cantidad Auxiliar firmas
fisica de insumos y con la orden de compra. L . correspondientes
10 administrativo X
N o Técnico Entrada al almacén
2. Se entrega documentacién a Suministros para
elaborar entrada al almacén
Orden de compra
Entrada almacén
RADICACION DE DOCUMENTOS PA GO Auxil Registro presupuestal
uxiliar . .
- P . Factura diligenciada
11 . . Suministros administrativo . .
Se radica en el libro los docume gan en P Seguridad Social del
L resupuesto
presupuesto para la elaboracion de proveedor
Certificacion de la
cuenta bancaria
Solicitud de compras
A roceso o area Cargo s Documento .
N° c Descripcion . Observaciones
Responsable Responsable o registro
El personal En caso de
Personal asistencial o| Correo urgencia se
Solicitar la | Todos los Asistencial y | _qinictative de | ec g
1 o , nistrativo deé 1a | electronico | puede reportar
compra | procesos del | Administrativ | i stitucion realiza la i i
Hospital o ‘ , Whatsapp | mediante via
necesidad de telefonica.
compra




E.S.E.

PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS

Cédigo: GEIN-P-007-02
Vigencia: Diciembre 2019

Versioén: 04

Paginas: Pagina7 de 9

Se recibe la solicitud
del servicio. Una vez
recibida la solicitud
se le dara registro

en la matriz de LagMatriz de
compras  GEIM-F- | ANEXO enes de
Recepcion _ Auxiliar de 007-32, ademas, se | Matri pras GEIM-
arla Ges’Flo_n de suministros | INformara a la| com F-007-32, se
solicitud Suministros persona que realiza debe actualizar
de compra la peticion el numero diariamente.
de radica
asignado
(consecutivo
matriz), co de
dar seguigi
solicit
. ANEXO 1
Se ecciona la Matriz de
Clasificar ., o i al
la solicitud | Gestion de Auxiliar de sable o | compras
servicio argada de 007-32.
< ' ealizar la gestion.
Se_ _ evalian las ANEXO 1
o solicitudes de X
Priorizar compras y se Matriz de
las Gestion de jhiar de clasifican (bajo, | compras
solicitude | Suminis IFINIStrOS | 1 edio y alto) segun | GEIM-F-
S la tabla de prioridad | 007-32.
para cada tipo de
proceso clasificadas.
El funcionario
asignado gestiona la
orien 2 SOM3 | ANEXO
. Matriz de
' . i caracteristicas.
EJ Gestion de Aux!llgrtde Realizar registro de | COMPras
desarrolladas en el | 007-32.

formato que aplique.
Identificando si se
cierra 0 queda en
proceso.
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Una vez el
Se debe realizar tiempo de
un seguimiento ciegre pactado
Realizar interno a chg una ha urrido
seguimie de las solicitudes ANE?(O debe
. generadas y a los | Matriz aluar el
nto a la Gestién d Auxiliar de i d . " |
ejecucion estion de SuMinistros iempos de cierre | co otivo por e
de Ia Suministros pactados. _ GElI cual la orden
orden de Se debg .reglstrar 007- no ha sido
compra el segwmllento en f_mahzada e
la matriz ) informar al
ordenes g area que
compra. realizo la
< solicitud.
a la ANEXO 1
. Sjecligion de la Matriz de
Finalizar | Gestion de Auxiliar de & pra es necesario | COMPpras
la Orden | Suministros suminist odistrar en la matriz | GEIM-F-
de compra orden de compra 007-32.
O Mensualmente el
Tabular de . jefe de proceso
Informacié | Gestién Auxiliarde | gepe realizar la
ny Suministros ¥ SUMINISOS | hnsolidacion  de
Elaborar los indicadores
Indicadore respectivos.

O

SQ\
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5.0 Indicadores

Cumplimiento al plan de compras: Valor ejecutado / valor planeado

aprobadas

Cumplimiento a solicitudes de Compras: Total de solicitudes solicitadas / Total de soli%

6.0 Anexos

e Anexo 1: GTEM-F009-32. Matriz de compras.

7.0 Registro de Modificaciones

Version

Fecha

4 Diciembre 2019

Elaborado por:

DAVID FRANCISCO RUI

Gestion de Informacion Doc

LILY DEL N MOSQUERA
MACHA

Jefe % stros

entada

ZA

Oprobado por:

GILBERTO IZQUIERDO RUIZ
Subdirector Administrativo




