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1. OBJETIVO 
 

Integrar el conjunto de normas, políticas y principios que reglamentan la 
adquisición de productos y servicios en la CLINICA DE LA MUJER S.A.,  y 
desarrolla los procedimientos para la adquisición de los mismos; con los que se 
garantice que se definan adecuadamente las especificaciones de compra y que 
las adquisiciones cumplas con lo establecido dentro del proceso de compras.  

 
2. ALCANCE 

 
Este manual aplica a todos los procesos que se realizan en el área de compras 
de la IPS Clínica De La Mujer S.A. 
 

 
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS Y/O REFERENCIAS NORMATIVAS 

 

 Resolución 434 del 2001 Ministerio de Salud,  por la cual se dictan normas 
para la evaluación e importación de tecnologías biomédicas, se definen las de 
importación controlada y se dictan otras disposiciones.  

 Resolución 3100 de 2019: Por la cual se definen los procedimientos y 
condiciones de inscripción de los Prestadores de Servicios de Salud y de 
habilitación de los servicios de salud y se adopta el Manual de Inscripción de 
Prestadores y Habilitación de Servicios de Salud. 

 Resolución 444 de 2008 del Ministerio de la Protección Social, por la cual 
se adopta el Instrumento de Verificación de Cumplimiento de Buenas 
Prácticas de Elaboración de preparaciones magistrales y se dictan otras 
disposiciones. 

 Resolución 1403 de 2007 el Ministerio de Protección Social, “Por la cual 
se determina el modelo de Gestión del Servicio Farmacéutico, se adopta el 
Manual de Condiciones Esenciales y Procedimientos y se dictan otras 
disposiciones.  

 Decreto 4725 del 2005: por la cual se reglamenta el régimen de registros 
sanitarios, permiso de comercialización y vigilancia sanitaria de los 
dispositivos médicos para uso humano.  

 P-SF-001 Procedimiento de selección de Medicamentos y Dispositivos 
Médicos 

 P-SF-002 Recepción, Almacenamiento y Manejo de Medicamentos.  
 
 

4. TERMINOS Y/O DEFINICIONES  
 

 Adquisición: Es el conjunto de actividades que realiza la institución o 
establecimiento farmacéutico que permite adquirir los medicamentos y 
dispositivos médicos que han sido incluidos en el plan de compras, con el fin 
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de tenerlos disponibles para la satisfacción de las necesidades de sus 
usuarios, beneficiarios o destinatarios.  

 Artículos  de Stock: son elementos con las siguientes características 
generales:  

- Son fundamentales para la prestación del servicio y para el normal 
funcionamiento de la empresa. 

- Son de consumo permanente o repetitivo.  
- Por lo general requieren de existencia mínima en la bodega, pero 

pueden existir artículos de stock con existencia cero, porque al enviar a 
cada uno de los puntos salen del inventario y el stock queda en el 
respectivo punto de consumo. 

 Compras: Es el proceso general para adquirir o contratar todos los insumos 
y/o servicios destinados para la prestación del servicio. 

 Demanda (D): Se define como la cantidad y calidad de bienes y servicios que 
pueden ser adquiridos a diferentes precios del mercado por un consumidor o 
por el conjunto de consumidores. 

 Oferta: Se define como aquella cantidad de bienes o servicios que los 
productores están dispuestos a vender a los distintos precios del mercado. 

 Disparo: Producto que ha sufrido una variación de carácter importante en su 
rotación y que es posible causa de desabastecimiento. 

 Elementos de Mantenimiento: Son todas las herramientas, repuestos y 
materiales que se requieren para las actividades de mantenimiento de la 
institución 

 Equipo Biomédico: Dispositivo médico operacional y funcional que reúne 
sistemas y subsistemas eléctricos, electrónicos o hidráulicos, incluidos los 
programas informáticos que intervengan en su buen funcionamiento, 
destinado por el fabricante a ser usado en seres humanos con fines de 
prevención, diagnóstico, tratamiento o rehabilitación. Se definen como activo, 
terapéutico y de diagnóstico. 

 Equipos Médicos Menores: Se definen por su vida útil de 1 a 2 años y su 
costo de adquisición es menor a 2 Salarios Mínimos Legales Vigentes. Dentro 
de los cuales se encuentran: Tensiómetros, Pesas, Balanzas, Equipos de 
Órganos, etc. 

 Equipos Médicos Mayores: Se definen por su vida útil mayor a 2 años y su 
costo de adquisición mayor a 2 Salarios Mínimos Legales Vigentes y causan 
depreciación 

 Faltante: Producto solicitado al proveedor con orden de compra y no llega en 
el despacho del pedido. 

 Orden de Compra: Documento por el cual se solicita al proveedor el 
producto requerido por la institución, en el que se relacionan el nombre, la 
descripción, cantidades, precio pactado y las condiciones de negociación de 
los artículos o los servicios que se requieran para el óptimo desarrollo de un 
proceso. 
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 Nivel Mínimo de Existencias (NminE2): Cantidad necesaria para evitar la 
ruptura de inventario o los agotamientos totales. Es la cantidad necesaria a 
tener como reserva (existencia de seguridad) y que cubre el consumo en el 
transcurso del tiempo de reposición. También se denomina existencia 
estabilizadora o existencia de protección contra atrasos en la entrega de los 
proveedores. 

 Nivel Máximo de Existencias (NmaxE): Se define como la cantidad máxima 
que se debe tener de existencias aun habiendo acabado de recibir un pedido 
nuevo. Debe ser la cantidad máxima que posea la institución para no exceder 
la compra. 

 Pendiente: Producto solicitado por el paciente o servicio y no está disponible. 

 Plan de Compras: Es la programación de las compras en un tiempo 
determinado. 

 Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto o servicio. 

 Requisición: Registro por el cual se solicitan los materiales o los servicios 
requeridos para la ejecución del servicio (medio de comunicación el correo 
interno y/o físico). 

 Tiempo de Reposición (TDR): Es el tiempo durante el cual se realizan todas 
las actividades propias de la adquisición sumándole el tiempo que gasta el 
proveedor en entregar el pedido a la institución. Corresponde al tiempo 
transcurrido entre la solicitud y la entrega del insumo al punto de 
dispensación; depende del tiempo de trámite administrativo en la clínica 
(generación de orden de compra) y los días de demora promedio del 
proveedor (tiempo de respuesta). 

 
 

5. GENERALIDADES 
 
 
El presente manual contiene las políticas, principios y elementos rectores que 
deberán aplicar en todos los procesos que sean llevados en el área de 
Compras, a su vez se detallan las actividades relacionadas con los procesos 
que se realizan en esta área para garantizar el abastecimiento de la 
Institución, las cuales cumplen con los requisitos normativos.  
 
5.1 PRINCIPIOS: 
 
Calidad: Las personas que hagan parte de los Procesos de Compras y 
Contratación deberán controlar y asegurar la calidad de los mismos, 
desarrollando acciones para satisfacer de la mejor manera posible las 
necesidades y expectativas de las partes involucradas. 
De igual forma, deberán asegurar en la medida de lo posible, la calidad y 
oportunidad de aquellos Bienes o Servicios que son prestados por medio de 
Proveedores, definiendo para tal fin un esquema de selección y 
aseguramiento de calidad permanente. 
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Buena fe: las actuaciones de las partes intervinientes en cualquier proceso de 
contratación se ceñirán a los postulados de honradez, rectitud.  
Responsabilidad: Las personas que intervengan en los Procesos de 
Compras o Contratación de proveedores  deberán actuar con diligencia y 
prudencia, tomando las previsiones que consideren necesarias para garantizar 
el éxito del Contrato y minimizar las posibilidades de contingencias y fracaso 
de la misma, protegiendo los derechos de las partes interesadas. 
Los empleados y/o contratistas involucrados en la planificación, selección, 
contratación, ejecución y terminación / liquidación de los Proceso de 
Contratación, tienen la obligación de proteger los derechos de las Empresas, 
del Proveedor y del medio ambiente, que puedan verse afectados por el 
desarrollo del Contrato 
Transparencia: las personas que intervengan en el proceso de compras o 
contrataciones tendrán la obligación de mantener la confidencialidad en el 
manejo de la información relacionada con la selección del proveedor y el 
ejercicio del contrato. 
Planeación: el Departamento de Compras trabaja con la determinación clara 
de las metas, con base es un direccionamiento estratégico establecido por la 
alta dirección de la clínica.  
Igualdad: prevalecerá la garantía de la igualdad de derechos y oportunidades. 
Imparcialidad: el departamento de compras está libre de prejuicios, es decir, 
nos abstenemos de consideraciones subjetivas y nos centramos en la 
objetividad para realizar cualquier proceso de compras.  
Economía: centrar los esfuerzos en la búsqueda de la eficiencia optimizando 
el uso de los recursos. 
Legalidad: la clínica de la mujer se rige de las leyes nacionales del país de sus 
reglamentos y normas internas.   
 
 
5.2 POLÍTICA DE COMPRAS  
 
La política de compras contiene las pautas que se deben llevar a cabo por el 
área de compra para garantizar el cumplimiento de criterios definidos para la 
selección, compra, evaluación de los proveedores de dispositivos médicos, 
medicamentos, alimentos, equipos, servicios, entre otros, tomando las 
mejores ofertas con respecto a calidad, precio, plazo de entregas,  nivel de 
servicio, responsabilidad financiera y capacidad,  para así cumplir con los 
requerimientos de la Clínica,  garantizando  la seguridad en la entrega y 
cumplir con la atención óptima para el paciente.  
 
Teniendo en cuenta lo siguiente:  
 
• El Área de Compras de la CLÍNICA DE LA MUJER S.A. debe velar porque 
las compras se contraten en las mejores condiciones de calidad precio y 
plazo. 
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• Cada compra a proveedores  o acuerdo con los mismos debe ser 
previamente autorizado por la instancia con las facultades de compra 
necesarias. No se debe comprometer recursos de la clínica ni celebrar 
contratos o generar órdenes de compras sin atribuciones para ello. 
• En los procesos de compra deben evitarse conflictos de intereses, 
especialmente por aquellas personas encargadas de realizar la evaluación y 
valoración de las propuestas y tomar la decisión más adecuada para la 
CLÍNICA DE LA MUJER S.A.  
• Toda solicitud de compra debe estar fundamentada sobre el presupuesto, 
la necesidad y disponibilidad económica y debe ser realizada en tiempos 
determinados.  
• Se debe conocer las expectativas del cliente interno. 
• Los proveedores deberán estar alineados con los valores, la misión y la 
visión dela institución. 
• No está permitido comprometer o adelantar dineros, sin las 
correspondientes garantías de fiel cumplimiento cuando corresponda. 
• Promover  una sana competencia entre proveedores. 
• Fortalecer continuamente la eficiencia y trasparencia en el proceso de 
compra. 
• Participar activamente denunciando situaciones o prácticas indebidas  en 
las cuales se detecten en situaciones de fraude.  
• Cuando los servicios o productos puedan afectar al cliente, nunca debe 
primar el criterio de precio sobre el de calidad o plazo, habida cuenta que la  
misión de la CLÍNICA DE LA MUJER  es la excelencia en medicina para la 
familia.  
• Se debe seleccionar a los proveedores de acuerdo a criterios de 
objetividad, imparcialidad e igualdad de oportunidades, para evitar 
favoritismos o conflictos de interés, basados en la ética y en la libre 
competencia (precios competitivos, valor agregado y fortaleza financiera). 
• Se  debe exigir a los proveedores que cumplan con todas las leyes, 
códigos y regulaciones aplicables, incluidas a título enunciativo cualquier ley 
local o estatal relativa a salarios y beneficios, compensación a los 
colaboradores, horario y condiciones de trabajo, igualdad de oportunidades, 
no discriminación y seguridad de los colaboradores y productos, así como que 
sean respetuosos con el medio ambiente durante la producción y entrega. 

 

 
5.3 COMITÉ DE COMPRAS 

 
Funciones del comité de compras: 

 Estudiar las necesidades de bienes y servicios requeridos por la clínica 

de la mujer S.A 

 Aprobar por unanimidad las adquisiciones de bienes y/o servicios. 

 

El comité de compras de la CLÍNICA DE LA MUJER S.A. está conformado así 
de manera permanente: 
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 Gerente 

 Coordinador de compras 

 Coordinador de farmacias 

 Recursos físicos 

 Coordinador financiero 

 Coordinador administrativo 

 Miembro de junta directiva 

 Control Interno 

 
5.4. ORDEN DE COMPRA 
 
La orden de compra contiene las especificaciones del producto: 

 Número consecutivo de la orden generada. 

 Datos del proveedor al cual se le genera la orden de compra: nombre, nit, 

fax. 

 Código de los medicamentos y/o dispositivos médicos establecidos por 

la empresa. 

 Descripción completa de los medicamentos y/o dispositivos médicos. 

 Nombre comercial 

 Cantidad requerida 

 Valor por unidad según la cotización presentada por el proveedor. 

 Valor total del pedido generado. 

 Observaciones, cuando se requiera. 

 firma del personal que interviene en el proceso de la orden de compra. 

 
Las condiciones comerciales y especiales de la empresa están definidas en 
los términos de referencia de la oferta de medicamentos y dispositivos médicos. 
El responsable de identificar lo que se debe comprar o reponer del stock de 
la farmacia de acuerdo a las solicitudes del cliente es el coordinador de farmacia 
 
5.5 MODALIDADES DE COMPRA  
 
La compra puede hacerse mediante diferentes modalidades, entre las que se 
encuentran:  
 
⁻ Compra forma de pago de contado 

⁻ Compra forma de pago a crédito 

⁻ Compra a consignación  

 

5.6. CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES 
 
Todos los medicamentos, dispositivos médicos, y/o cualquier otro producto 
farmacéutico pasa por un proceso de Recepción técnica y administrativa donde 



 

CLINICA DE LA MUJER S.A. 
Código: 

M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS  

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 1 de 91 

  
se verifica que se cumpla con los requisitos establecidos en la orden de compra, 
en caso de encontrar diferencias se concilia con el proveedor siempre y cuando el 
área de Compras o su Coordinador lo autoricen, de lo contrario se realiza el 
procedimiento de devolución al proveedor. Las verificaciones de tipo técnico 
se realizaran de acuerdo a lo establecido en los procedimientos del SGC. Los 
hallazgos que correspondan a se deben reportar de forma preventiva al Invima  y 
al proveedor. 

 
6. RESPONSABLES  

 

 Gerente: Es responsable de: 

- Autorizar y aprobar el plan de compra anual de la institución. 

- Autorizar el ingreso de los proveedores seleccionados.  
- Realizar evaluación en conjunto con la Junta Directiva, para la 

adquisición de tecnología en la institución. 

 Director administrativo: es responsable de: 

- Autorizar las órdenes de compras de acuerdo a las cantidades de pedido 
de elementos y/o servicios teniendo en cuenta los consumos históricos y 
los requisitos de compra especificados por la institución. 

- Realizar proyección de pagos.  
- Selección y aprobación de las cotizaciones presentadas por el Coordinador 

de Compras. 

 Director Médico: Es responsable de: 

- Autorizar las órdenes de servicio de estudios, traslados o ayudas diagnosticas 
extramurales en el caso de compra de servicios subcontratados. 

 Coordinador de Compras: Es responsable de: 

₋ Elaborar el plan de compras y ejecutarlo realizando el análisis de las 
simulaciones de pedidos, garantizando la disponibilidad de los productos. 
- Realizar búsqueda, evaluación, selección y re-evaluación de proveedores.   

₋ Garantizar el stock necesario de elementos - insumos para la dispensación 
completa y oportuna de acuerdo con las necesidades del cliente interno y 
externo. 

₋ Asegurar el cumplimiento de los requisitos de compra especificados por la 
institución. 

₋ Recibir y gestionar las solicitudes de elementos e insumos de las áreas, 
generando las cotizaciones y análisis según lo establecido en el 
procedimiento, revisando que la solicitud sea por primera vez o por 
reposición. 

₋ Generar pedido electrónico y la simulación de las cantidades de productos en 
general de acuerdo al plan de compras mensual y ante los faltantes de pedido 
de los proveedores realizar comparativos con otros proveedores para tomar 
otra alternativa de compra. 

₋ Elaborar órdenes de compra en el sistema y hacer entregar a Dirección 
Administrativa para su visto bueno. 

₋ Entregar órdenes de compra a proveedores y realizar seguimiento al recibo de 
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los elementos solicitados e informar al proveedor las inconsistencias 
presentadas en la recepción de los productos y gestionar su solución. 

 Coordinador de Recursos Físicos: Es responsable de: 
- Recibir y gestionar las solicitudes de elementos e insumos de las áreas, 

generando las cotizaciones y análisis según lo establecido en el 
procedimiento, revisando que la solicitud sea por primera vez o por 
reposición. 

- Solicitar o realizar Órdenes de Servicios cuando sean requeridos por la 
institución. 

 Auxiliar de Compras: es responsable de: 

₋ Elaborar órdenes de compras que sean asignadas por el Coordinador 
del Área. 

- Mantener actualizado el listado de proveedores  
- Pedir a los proveedores la información necesaria para la elaboración de la 

hoja de vida del proveedor.  

₋ Registrar en FR-COM-003-03 Seguimiento a proveedores la información 
requerida y enviar orden de compra electrónica autorizada por Dirección 
Administrativa al área de Almacén para su posterior proceso de recepción 
de productos. 

₋ realizar seguimiento al recibo de los elementos solicitados e informar al 
proveedor las inconsistencias presentadas en la recepción de los 
productos y gestionar su solución. 

₋   Realizar trámites propios de las cotizaciones y se realiza el análisis. 

 Comité de Compras: Es responsable de: 

₋ Aprobar el plan de compras anual y velar por la ejecución y cumplimiento del 
mismo. 

₋ Evaluar y autorizar las solicitudes de inclusión de nuevos productos 
presentadas por los coordinadores de áreas y los diferentes comités de la 
institución. 

 Almacén: Es responsable de: 
- Realizar la recepción técnica de los pedidos y reportar al área de Compras las 

inconsistencias de pedido a que haya lugar en un tiempo no mayor a 
24 horas. 

 Coordinador HSEQ: Son responsables de participar en los procesos de 

compras aquí descritos cuando se requieran productos y/o servicios de 

seguridad industrial y residuos hospitalarios.  

 Coordinadores de Áreas: Son responsables de: 
- Evaluar en la recepción técnica de los elementos la concordancia de las 

especificaciones de lo solicitado con lo recibido. 
- Solicitar oportunamente los insumos y materiales utilizados en la institución 

al área de compras. 
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7. CONTENIDO  

 
El manual de compras integra todos los procedimientos que se realizan en la 
Clínica de la Mujer por parte del área de compras, para garantizar la atención 
oportuna de los servicios de la IPS, que permita cumplir con su principal objetivo 
el cual es una atención de calidad.  
 
7.1 SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN DE PROVEEDORES 

 
Selección de los Proveedores  
 
En la institución, el área de Compras es el encargado de realizar la búsqueda del 
proveedor y en conjunto con la Dirección Administrativa realizan la evaluación y 
selección del proveedor que mejor adecuen a las necesidades de la clínica, la 
clave en la selección de los proveedores de un producto o servicio recae en la 
importancia de saber qué criterios utilizar para seleccionarlos, ya que se debe 
tomar en cuenta qué tipo de impacto tendrán los productos o servicios que 
ofrecen y si este será un impacto positivo con la productividad, calidad y 
competitividad de la institución misma. 
 
La búsqueda, evaluación y selección de proveedores puede darse por diferentes 
causas, ya sea porque la institución no cuenta con proveedores, la institución ya 
posee proveedores, pero estos no le satisfacen sus necesidades y requieren de 
mejor calidad, o se desea ampliar el portafolio de proveedores para que la 
institución tenga un amplio parámetro en la fase de evaluación.  
 
En la fase de evaluación para la selección de proveedores, se realiza previo al 
inicio del proceso de compra, mediante la cual se logra la aprobación de algunos 
proveedores, que tienen las competencias para satisfacer adecuadamente las 
necesidades de la Clínica y pueden pertenecer al Listado de Proveedores 
Institucionales. A continuación se mencionan los criterios:   
 
a) Fotocopia del Número de Identificación Tributaria NIT 
b) Certificado actual de la cámara de comercio 
c) Fotocopia del Registro Único Tributario 
d) Fotocopia de la cedula del representante legal 
e) Tres referencias comerciales 
f)  Autorización para el tratamiento de datos personales clientes y/o 

proveedores 
g) Certificación de no contratación de personal infantil, ni prácticas de trabajo 

forzoso 
h) Declaración de no reporte en lista restrictiva 
i) Portafolio de la empresa (donde se especifique años de experiencia en el 
mercado, formas de pago, descuentos y plazos otorgados, forma y tiempos de 
entrega, políticas de devolución) 
j)    Listado de precios 
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k) Carta de autorización y números de cuentas para consignar pagos 
l) Registro INVIMA  o sanitario expedido por las autoridades competentes 
m) Certificado de Buenas Prácticas de Manufacturas (BPM) 
n) Certificaciones de los laboratorios para comercializar sus productos en el 
caso de tener distribución exclusiva de algún laboratorio 
o) Certificado expedido por Salud Distrital para la distribución de 
medicamentos controlados 
 
Nota: Para los proveedores de medicamentos, insumos y dispositivos 
médicos aplican todos los numerales, para otros proveedores aplican desde 
literal a) hasta el literal k). 
 
Además, existen otros aspectos que son evaluados para seleccionar un 
proveedor como se muestra a continuación:  
 
⁻ Precio: El proveedor seleccionado para la compra debe presentar un precio 

competitivo con respecto a los demás proveedores en el mercado. No obstante, 

no se tomará de referencia el precio más bajo o el más alto, para determinar 

una compra. 

⁻ Calidad del bien o servicio: Tiempos de entrega: hace referencia al 

cumplimiento de los tiempos de entrega proveedor – clínica.  

⁻ Capacidad de Cobertura: Se refiere a que el proveedor responda ante las 

solicitudes que realice la clínica, y que los pedidos al momento de la entrega 

estén completos y no sobre entregas parciales, debido a que en ocasiones esto 

genera traumatismos en la operatividad de la clínica. 

Para cada uno de los proveedores seleccionados deberá tener una carpeta 
llamada “Hoja de Vida del Proveedor” que contenga todos los documentos 
recibidos por este. 
  
El Coordinador de compras será el encargado de realizar el monitoreo del 
desempeño de los proveedores y programará las fechas de re-evaluación según 
los resultados obtenidos previamente; la re-evaluación se realiza asignando los 
puntajes según los criterios que se han definido en la institución (Tabla No.1).  
 
 

CALIFICACIÓN 
FINAL 

TIPO DE 
PROVEEDOR 

90% – 100% A 

89.9% - 60% B 

< 59.9% C 

Tabla No. 1: Clasificación de proveedores por la calificación final 
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Los proveedores Tipo A que han sido aceptados se mantendrán en la lista de 
proveedores como preferenciales y para efectos de renovación de la calificación 
será realizada la evaluación nuevamente al cumplir un período de dos (2) años. 
  
Los proveedores Tipo B deben ser reevaluados para el cumplimiento de los 
requisitos exigidos en la evaluación y tendrán un plazo de un año, en el cual 
durante este período podrán hacer su ajustes y planes de mejoramiento 
respectivos; terminado el plazo el Coordinador de Compras realizará nuevamente 
la evaluación y de acuerdo a su calificación se identifiquen como Proveedores 
Aceptados. 
 
Por otra parte, los proveedores Tipo C solo serán registrados cuando sean única 
opción del mercado o monopolio de suministro con la observación 
correspondiente.  

 
Re-Evaluación de Proveedores 
 
La evaluación de proveedores, es el seguimiento del comportamiento en el tiempo 
de nuestros proveedores con Orden de Compra y/o Contrato en el periodo de 
evaluación, conforme al cumplimiento de los criterios de evaluación.  
 
La evaluación se diferencia en los criterios a evaluar para el caso de productos o 
servicios y en ambos casos el proceso se realizará anualmente.  
 
Las evaluaciones realizadas a los proveedores, consideran criterios específicos 
como calidad, precio, tiempo de respuesta, etc. Estos criterios se evalúan en una 
escala de 1 a 5, donde el 5 es la máxima calificación y 1 la menor calificación.  
 
Evaluación De Proveedores De Productos 
 
La evaluación resulta de la información resultante del período de análisis para 
cada proveedor con Orden de Compra emitida o Contrato Vigente. Los criterios, 
su definición y la escala de puntaje, para el caso de proveedores de productos 
son los siguientes: 

Criterio Descripción del Criterio Puntaje 

Cotización 

Se refiere a la respuesta 
eficiente (Tiempo de atención 
en días hábiles) por parte del 
proveedor ante cualquier 
inquietud, cotización y/o 
solicitud realizada por la clínica, 
con respecto al producto que 
se quiera adquirir. 

Menor a 1 día - 5 puntos 
Entre 1 y 2 días -4 Puntos 
Entre 3 y 5 días -3 Puntos 
Entre 5 y 10 días -2 Puntos 
Mayor de 10 días -1 Puntos 

Calidad 
Este criterio está definido por el 
desempeño real de los mismos 

Satisface totalmente la calidad – 
5 Puntos 
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Criterio Descripción del Criterio Puntaje 

y su competencia para cumplir 
con los requisitos descritos en 
las especificaciones de la 
compra, incluyendo el tiempo 
efectivo de garantía de la 
adquisición realizada. 

Satisface medianamente la 
calidad - 4 Puntos 
Satisface regularmente la calidad 
-3 Puntos 
Presenta baja calidad - 2 Puntos 
No satisface la calidad - 1 Puntos 

Plazo de 
entrega 

Este criterio se refiere al 
periodo de tiempo entre la 
notificación al proveedor de la 
aceptación de oferta o medio 
para la confirmación de la 
compra y la llegada del 
producto a las instalaciones. 

Entre 0 y 2 días - 5 Puntos 
Entre 3 y 4 días - 4 Puntos 
Entre 5 y 6 días - 3 Puntos 
Entre 7 y 8 días - 3 Puntos 
Sobre 9 días -1 Puntos 

Seriedad 

Este criterio indica el nivel de 
cumplimiento de los plazos y 
acuerdos establecidos en la 
oferta y/o cotización. 

Satisface Totalmente los plazos y 
acuerdos - 5 Puntos 
Satisface Medianamente los 
plazos y acuerdos - 4 Puntos 
Satisface Regularmente los 
plazos y acuerdos - 3 Puntos 
Baja Desempeño en los plazos y 
acuerdos - 2 Puntos 
No Satisface los plazos y 
acuerdos - 1 Puntos 

Precio 
Este criterio se refiere al valor 
en pesos del producto 
adquirido. 

Bajo el promedio (Descuento 
sobre un 5%) - 5 Puntos 
Bajo el promedio (hasta un 5% 
Descuento) - 4 Puntos 
Precios iguales al mercado – 3 
Puntos 
Precios sobre el promedio (hasta 
un 5% más) - 2 Puntos 
Precios sobre el promedio (sobre 
un 5% más) - 1 Puntos 

Tabla No. 2: Criterio de calificación del proveedor de bienes 
 
Esta escala de puntaje para obtenerla en porcentaje se le asigna la siguiente 
ponderación:  
 

Criterios Ponderación 

Atención 
oportuna 
(cotización) 

25% 

Calidad 25% 

Plazo de 15% 
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Evaluación De Proveedores De Servicios 
 
La evaluación del proveedor de servicios considera como unidad básica el 
contrato u orden de servicio, sobre los cuales se realiza la evaluación al cierre de 
un contrato u orden de servicio.  
 
Los criterios, su definición y la escala de puntaje, para el caso de proveedores de 
servicios son los siguientes: 
 
 

Criterios Descripción 

Calidad del servicio 

Trabajo o servicio realizado 

Cumplimiento normas de seguridad y 
prevención de riesgos 

Cumplimiento normativa ambiental 

Cumplimiento y Administración 
Sistema de Aseguramiento de Calidad 

Infraestructura, equipos, herramientas 

Iniciativa y cooperación 

Idoneidad del personal clave 

Plazos 
Cumplimiento de plazos 

Programación del trabajo 

Aspectos 
administrativos 

Cumplimiento laboral y administrativo 

Conducta interna 

Tabla No.4: Criterio de calificación de proveedores de servicios 
 
Los criterios asociados tendrán asignado un peso porcentual relativo para la 
obtención de la calificación final, dada la agrupación de servicios según se indica 
a continuación:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 

Criterios 
Ponderación
/Criterio 

Descripción 

Calidad del 
servicio 

40% 

Trabajo o servicio realizado 

Cumplimiento normas de seguridad y 
prevención de riesgos 

Cumplimiento normativa ambiental 

Cumplimiento y Administración Sistema 
de Aseguramiento de Calidad 

Infraestructura, equipos, herramientas  

Iniciativa y cooperación  

entrega 

Precios 15% 

Seriedad 20% 

Tabla No.3: Ponderación de calificación de proveedores de productos 
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Criterios 
Ponderación
/Criterio 

Descripción 

Idoneidad del personal clave  

Plazos 40% 
Cumplimiento de plazos 

Programación del trabajo 

Aspectos 
administrativos 

20% 
Cumplimiento leyes laborales y control 
administrativo  

Conducta interna del personal  

TOTAL 100%  

Tabla No.5 Escala de Calificación de Proveedores de Servicios 
 
La escala de calificación final del desempeño es única para todos los 
proveedores, siendo independiente si es de producto o servicio, y se realiza sobre 
la base de una escala continua de 0 a 100 %, obtenido de los puntajes 
ponderados de las evaluaciones del periodo evaluado. El puntaje máximo de 
evaluación corresponde al 100%, quedando clasificados como se muestra en la 
Tabla No.1.  
 
Este proceso de reevaluación de proveedores se realizará anualmente y se 
realizará seguimiento posterior a esta etapa con el objeto mejorando 
continuamente la prestación de los servicios de nuestros proveedores.  
 
Nota: La Institución establece como método de evaluación a los 
proveedores críticos, la auditoría periódica (anual) basada en instrumentos 
de verificación según lo establecido en la normatividad legal vigente. 
 

 
 
7.1.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN, EVALUACIÓN Y REEVALUACIÓN 
DE PROVEEDORES  

 
N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

1 

 1. Solicitar al proveedor 
seleccionado por escrito y/o 
por teléfono los documentos 
requeridos para la 
actualización de la hoja de 
vida.  
 
Nota: Para el caso de 
proveedores médicos 
asistenciales el Director 
Médico en conjunto con 
Gestión Humana son los 
responsables de solicitar los 
documentos.  
En el caso de servicios 

Coordinador de 
Compras 

 

Comunicarse 
con el 

proveedor 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

asistenciales la Dirección 
Administrativa en conjunto 
con la Asistente de 
Dirección Médica solicitan 
los documentos.   

2 

 2. Recibir documentos 
solicitados por parte de las 
entidades proveedoras. 

Coordinador de 
Compras y/o 
Auxiliar de Compras  

 

3 

 3. Actualizar hoja de vida de 
cada una de las entidades 
proveedoras guardando los 
documentos recibidos y 
archivando la carpeta 
alfabéticamente. 
 
Nota: Para el caso de 
proveedores médicos 
asistenciales el área de 
Gestión Humana es 
responsable de organizar la 
carpeta de Hoja de Vida.   
En el caso de servicios 
asistenciales la Asistente de 
Dirección Médica organiza 
los documentos en la 
carpeta de Hoja de Vida.   

Coordinador de 
Compras 
 
Auxiliar de Compras 

 

4 

 4. Diligenciar formato de Hoja 
de Vida de Proveedores con la 
información que se reciba de 
la entidad proveedora por 
teléfono o de forma personal.  
 
 
 
 
 

Auxiliar de Compras  

5 

 5. Establecer la programación 
de fechas de re-evaluación a 
proveedores. 
 
 
 
 

Coordinador de 
Compras 

FR-CA-001-08 
Planeación del Área  

6 

 6. Realizar evaluación a cada 
uno de los proveedores que 
suministran bienes y servicios 
a la entidad.  
 
Nota: Los coordinadores de 

Coordinador de 
Compras 

FR-COM-001-01 
Selección, 
Evaluación y Re-
evaluación de 
Proveedores 

Recibir 
documentos  

Actualizar hoja 
de vida del 
proveedor   

Diligenciar 
formato de 

Hoja de Vida 

1 

1 

Establecer 
programación 

Realizar 
evaluación  
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

áreas de: Recursos Físicos, 
HSEQ y Dirección Médica 
participan en esta actividad. 
 

7 

 7. Consolidar la información 
registrada en cada evaluación, 
asignando los puntajes 
correspondientes a los criterios 
evaluados. 
 
 

Coordinador de 
Compras 
Auxiliar de Compras 

 

8 

 8. ¿Proveedor aprobado? 
  
Si.  
a. El proveedor aprueba la 
evaluación se convierte en un 
proveedor tipo A, se continúa 
con el paso 10.  
 
No.  
a. Si no se obtiene el resultado 
mayor o igual a 90% en la 
evaluación, se revisa el 
puntaje y de acuerdo a este el 
Proveedor debe ser clasificado 
tipo B o tipo C. Continuar con 
el siguiente paso.  

Coordinador de 
Compras 

Evaluación de 
Proveedor  

9 

 9. ¿Al proveedor se clasifica 
tipo B?  
 
Si. 
El proveedor debe ser 
REEVALUADO en el tiempo 
definido en la tabla No.1 en la 
Generalidades del documento. 
Continuar con el paso 10. 
  
No.  
Si el proveedor es tipo C se 
registra en el Listado de 
Proveedores con 
observaciones cuando sean la 
única opción del mercado o 
monopolio de suministro de 
productos o servicios. Fin del 
proceso.  

Coordinador de 
Compras 

Evaluación de 
Proveedor 

Consolidar 
información   

2 

2 

¿Proveedor 
aprobado?  1

0 

Si 

Si 

No 

¿Proveedor 
a reevaluar?  1

0 

Fin 

No 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

1
0 

 10. Clasificar los informes de 
los resultados de cada 
evaluación de acuerdo al 
puntaje obtenido por el 
proveedor. 

Coordinador de 
Compras 

 

1
1 

 11. Analizar los resultados 
obtenidos de la evaluación 
realizada al proveedor. 

Coordinador de 
Compras 

 

1
2 

 12. Establecer acciones 
correctivas y/o preventivas en 
cuanto a los proveedores que 
obtuvieron una baja 
calificación y al desarrollo del 
proceso de evaluación. 

Coordinador de 
Compras 

 

1
3 

 13. Realizar informe de los 
resultados obtenidos por 
proveedor, registrando la 
clasificación y las acciones de 
mejoramiento a seguir. 
Posteriormente se organiza 
informe para presentación al 
COMITÉ DE COMPRAS.  

Coordinador de 
Compras 

FR-CA-001-05 
Comunicado Interno 
(Informe de 
Evaluación) 

1
2 

 12. Avisar al proveedor por vía 
telefónica o personalmente y 
entrega a cada entidad el 
informe de los resultados. 

Coordinador de 
Compras 
Auxiliar de 
Compras.  

FR-CA-001-06 
Comunicado 
Externo (Informe de 
Evaluación) 

 
 

 
7.2. ADQUISICIÓN DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS 
 
Las actividades de Selección y Adquisición de los medicamentos y dispositivos 
médicos forma parte activa el área de Compras, el Comité de Compras y el 
Comité de Farmacia y Terapéutica, quienes determinarán la cantidad de 
medicamentos y dispositivos médicos que se requiere para cierto período y 
basándose en la estimación de necesidades de la institución teniendo en cuenta 
criterios como: el perfil epidemiológico, la población usuaria, comparado con la 
definición de necesidades determinadas por los servicios, la oferta de servicios y 
el presupuesto disponible. Lo anterior, se realizará a partir del Listados Básicos de 

Clasificar 
informe   

Analizar 
resultados   

Informar al 
proveedor 

Establecer 
acciones   

Generar informe   

3 

3 
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Medicamentos y Dispositivos Médicos y la rotación del Stock o consumo 
promedio.  
Por otra parte, los requerimientos de medicamentos o dispositivos médicos que 
no se encuentren en Stock (antibióticos, dispositivos médicos especiales, etc.), 
que requieran pago anticipado o sean de alto costo, deberán ser solicitados previo 
visto bueno por parte del Coordinador de Servicio de Farmacia y ser aprobado por 
la Dirección Administrativa y Financiera.   

 
Así mismo, se han establecido las siguientes directrices para las compras 
institucionales:   

 
⁻ Tener actualizado el Listado Básico de Medicamentos y Dispositivos Médicos. 

⁻ Tener actualizado el Listado de Proveedores de productos y servicios 

⁻ Nivel de seguridad del inventario.  

⁻ Tiempo para el cual se efectúa la compra.  

⁻ Modalidad de la compra (compra directa, crédito, consignaciones, etc.).  

⁻ Adquirir productos de calidad, acordes con la imagen de la Institución y 

preferiblemente que cuenten con sello de calidad de producto. 

⁻ Realizar todos los pedidos por escrito parar llevar un control (orden de compra). 

⁻ Todas las compras deben soportarse con facturas, las cuales deben cumplir con 

los requisitos legales. 

⁻ Los medicamentos y dispositivos médicos a comprar deben corresponder al 

listado básico de la institución.  

⁻ Criterio de cuándo y cómo comprar fuera del listado básico (urgencia evidente).  

⁻ Seguimiento a las compras (indicadores). 

⁻ Las compras serán aprobadas con base en la ejecución presupuestal. 

⁻ Relación costo/beneficio y costo/efectividad. 

⁻ Especificaciones técnicas de los productos. 

⁻ Tiempos de entrega y políticas de devoluciones. 

⁻ Estudios de consumo de medicamentos y dispositivos médicos. 

⁻ Disponibilidad en el mercado. 

 
Los medicamentos y dispositivos médicos a adquirir deben cumplir con las 
especificaciones técnicas establecidas en la orden de compra, así como con los 
criterios de Seguridad, Calidad y Eficacia durante todo el periodo de su vida útil y 
los proveedores que lo suministran deben debe  contar con lo siguiente:  

 
CONCEPTO SANITARIO FAVORABLE VIGENTE DEL DEPÓSITO DE 
MEDICAMENTOS El distribuidor mayorista debe presentar el concepto sanitario 
el expedido por la autoridad sanitaria con vigencia, donde conste que cumple con 
los requisitos exigidos para este tipo de establecimientos    
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REGISTRO SANITARIO. La institución exigirá a los proveedores, las copias del 
Registro Sanitario y cuando aplique las Resoluciones Modificatorias, las cuales 
deben ser legibles en todas sus partes.  Así mismo y de acuerdo con el numeral 
4.1 del anexo técnico de la resolución 1043 de 2006 el proceso de adquisición 
incluye la verificación del registro expedido por el INVIMA, teniendo en cuenta que 
los Catéteres, Sondas, Suturas, y materiales de curación en general, Gasas, 
Algodones, Vendas Ensayadas, Esparadrapos, Apósitos, Agujas Hipodérmicas, 
Dispositivos Intrauterinos, sin liberación de Espermaticidas, Preservativos 
(Condones), Marcapasos, válvulas Cardiacas, válvulas para hidrocefalia, deben 
tener registro sanitario para su comercialización.       

 
VIDA ÚTIL. La institución, no recibirá medicamentos con una vigencia menor a un 
año.  En el caso de que se presente la necesidad de un medicamento con fecha 
de vencimiento menor se solicitará al laboratorio una carta de compromiso de 
cambio. 

 
CAMBIO POR VENCIMIENTO DE PRODUCTOS. De acuerdo a las políticas de 
devolución de cada proveedor se realizará las devoluciones y/o cambios 
respectivos de los medicamentos próximos a vencer.  

 
Nota: En caso de que el proveedor no recoja físicamente el producto 
habiéndose notificado, se generará una nota crédito a la factura donde se 
realizó la compra del producto, por los valores de compra reportados; en 
caso de que la factura se haya cancelado deberá realizarse la nota crédito a 
otra factura pendiente por pagar. Lo anterior se hace en común acuerdo con 
el proveedor. 

 
Certificado de validación de neveras para productos que necesiten cadena de 
frio para su transporte. 

 
Autorización de Distribución por parte del fabricante de medicamentos o 
dispositivos médicos. En el caso de Medicamentos de Control, la Resolución 
vigente de autorización para Comercialización de los mismos, expedida por el 
respectivo Fondo Rotatorio de Estupefacientes 
 
Ejecución de la Compra  
 
Se ejecuta mensualmente el plan de compra de medicamentos y dispositivos 
médicos generándose los pedidos a los proveedores, teniendo en cuenta el 
inventario con un mes de rotación y con un mes de stock de seguridad en la cual 
se estiman las necesidades mediante el método de consumos históricos 
analizando los movimientos de los productos en los tres últimos meses, consumo 
promedio, niveles de stock mínimo y máximo, tiempo de reposición y actuales 
existencias.  

 



 

CLINICA DE LA MUJER S.A. 
Código: 

M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS  

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 1 de 91 

  
En todo el proceso de la adquisición se tiene en cuenta el criterio técnico del 
Coordinador del Servicio de Farmacia con respecto a la calidad, recepción y 
almacenamiento, distribución, uso adecuado, devolución al proveedor por fecha 
próxima de vencimiento, ofrecimiento, aceptación y/o rechazo de donaciones, 
destrucción o desnaturalización de medicamentos y dispositivos médicos. 
 
Posteriormente, se elabora la Orden de Compra y se envía a la Dirección 
Administrativa para la aprobación, una vez autorizada se envía al proveedor por el 
medio de comunicación y conformación definido en la negociación la orden de 
compra. Para la llegada del pedido se hace seguimiento con la planilla de 
seguimiento de proveedores teniendo en cuenta los tiempos de despacho según 
su ubicación geográfica; si el tiempo establecido para la llegada del pedido no 
corresponde al acordado, se procede a realizar las correspondientes llamadas al 
proveedor a fin de indagar los motivos del atraso de manera que realice un control 
seguimiento hasta que llegue el pedido. Una vez el pedido es facturado, el 
proveedor envía notificación, informando las cantidades despachadas y si hay 
faltantes de pedido la posible fecha de disponibilidad. Se analizan estos tiempos y 
de resultar necesario se toma decisión de compra con otro proveedor. 
 
El pedido llega al Servicio de Farmacia y se realiza la recepción y revisión técnica 
según procedimiento P-SF-002 RECEPCIÓN, ALMACENAMIENTO Y MANEJO 
DE MEDICAMENTOS.  
 
Nota: En el caso de que no haya en existencia algún medicamento y/o dispositivo 
médico en el servicio de farmacia en día no hábil (fin de semana), la compra se 
realizará por caja menor, de este modo, el encargado del Servicio deberá solicitar 
el dinero a Admisiones de Urgencias. 
Una vez adquirido, deberá generarse la orden de compra del medicamento y/o 
dispositivo médico el día hábil posterior a la compra independientemente del costo 
de los mismos, para su respectiva legalización en tesorería, por lo tanto, los 
productos (Medicamentos y Dispositivos Médicos) deben ser ingresados al 
inventario de servicio de farmacia. Si no se encuentran en inventario, no podrá 
legalizarse la compra por caja menor. 
Solucionado el requerimiento, el Servicio de Farmacia legaliza la factura con el 
documento soporte de entrada al inventario de servicio de farmacia y el despacho 
de este al servicio y/o paciente. Con el fin de que Tesorería asegure que las 
adquisiciones realizadas por Caja Menor se hayan legalizado en la bodega 
correspondiente.  
 

 
7.2.1. PROCEDIMIENTO ADQUISICIÓN DE MEDICAMENTSO Y DISPOSITIVOS 
MEDICOS.  

 
N
o
. 

FLUJO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

1 

 
  

1. Establecer el listado de los 
medicamentos y dispositivos 
médicos. Elaborar el listado de 
medicamentos y dispositivos 
médicos autorizados para uso 
en la clínica, que debe 
contener: 
Descripción del producto, 
Marca, Laboratorio Fabricante, 
Registro Sanitario Vigente, 
Laboratorios Aprobados para 
adquisición, CUM, Clasificación 
ATC, Clasificación de 
medicamento esencial y  
Clasificación de riesgo. 

Coordinador de 
Compras  
 
 
 
Coordinador de 
Servicio de Farmacia  
 
 
 
Comité de Farmacia y 
Terapéutica  

 

2 
 

2. Obtener los consumos 
históricos de medicamentos y 
dispositivos médicos de la 
IPS. Determinar el periodo 
que se analizará para 
consumo histórico. 
Este se realiza de acuerdo al 
reporte que genera el sistema 
de información.  

Coordinador de 
Compras  

 

3 

 

3. Ajustar los registros de 
consumo histórico y obtener 
el plan de necesidades: 
Analizar los medicamentos y 
dispositivos médicos que 
hayan tenido una rotación 
mayor al consumo promedio 
(perfil epidemiológico) para 
realizar los ajustes pertinentes 
y diseño del plan de compra 
anual.  
 

  

4 

 

4. Evaluar las necesidades de 
productos presentadas y 
proceder a la elaboración y 
aprobación de cotizaciones. 
 

Nota: Se debe elaborar 
cotizaciones, teniendo en 
cuenta: calidad, precio, 
forma de pago y 
responsabilidad en el 
tiempo de entrega. 

Coordinador de 
Compras  
 
Coordinador de 
Servicio de Farmacia  

 

Identificar cambios 
en la institución  

Generar reporte 
de consumos 

Analizar reporte 
de consumo 

histórico 

1 

1 

Evaluar 
necesidades y 
elaborar Plan 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

5 

 
5. Aprobar el plan de 
necesidades. El comité de 
compras verifica y aprueba la 
programación de Compras del 
año en gestión.  

Dirección 
Administrativa y 
Financiera  
 
Comité de Compras  

 

6 

 

6. Seleccionar proveedores. 
Se evaluará teniendo 
presente criterios de 
evaluación, mediante los 
cuales se pueda verificar que 
el proveedor es legal y elegir 
aquel, que más se ajuste a las 
necesidades tanto financieras 
como logísticas y cumpla con 
los criterios de selección, 
enfocados hacia el respaldo 
que nos brinda el proveedor. 
Todo siguiendo lo establecido 
en el procedimiento P-COM-
001 SELECCIÓN, 
EVALUACIÓN Y 
REEVALUACIÓN DE 
PROVEEDORES 
 

Coordinador de 
Compras  
 

 

7 

 

7. Ejecutar Plan de Compras. 
Gestionar adquisición de 
productos, estableciendo 
condiciones de entrega con el 
proveedor. Generar orden de 
compra en el sistema de 
información. 
8. Recibir productos en 
Almacén. 
Recibir los productos. La 
mercancía debe llegar con su 
factura y/o remisión. 

Coordinador de 
Compras 

Orden de Compra  

8 
 

8. Recepcionar los productos. 
Realizar la recepción técnica 
de acuerdo al P-SF-002 
RECEPCIÓN Y 
ALMACENAMIENTO DE 
MEDICAMENTOS Y 
DISPOSITIVOS MÉDICOS.  
El pedido debe llegar con su 
factura y/o remisión. 
 
Nota: Al finalizar la 
actividad se debe realizar 
envío de los documentos 
resultantes: Ingreso al 
Inventario, factura original y 

Servicio de Farmacia   

Aprobar Plan  

Seleccionar 
proveedores  

Ejecutar plan de 
compra 

mensualmente   

2 

2 

Recepcionar el 
pedido en el Servicio 

de Farmacia   
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

enviar a Contabilidad. 
 

9 

 

9. Incluir o excluir 
medicamentos y dispositivos 
médicos. Si un profesional 
de la salud de la institución 
solicita la inclusión o 
exclusión de un 
medicamento o dispositivo 
medico después de estar 
creado el listado general y 
aprobado el plan de 
necesidades de compra, se 
encargará de pasar la 
solicitud al Comité de 
Farmacia y Terapéutica.  

 

Profesional de la 
Salud 
 
 
 
.  

 

1
0 

 10. Realizar evaluación 
técnica de solicitudes de 
inclusión o exclusión. Analizar 
la información técnica de los 
medicamentos o dispositivos 
médicos, al igual que su 
promedio de consumo 
esperado, la justificación de la 
inclusión o exclusión en el 
listado, para la IPS y para los 
usuarios. 

Comité de Farmacia y 
Terapéutica 

 

1
1 

 

11. Ajustar el listado de 
medicamentos y dispositivos 
médicos. Se realizaran los 
ajustes necesarios por lo 
menos una vez al año, o 
cuando sea aprobada una 
inclusión o exclusión. 
 

Coordinador de 
Compras  
 
Coordinador de 
Servicio de Farmacia. 

 

 
 
7.3. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS EN 
LA CLINICA DE LA MUJER S.A.  
 
Este procedimiento se realiza en el área de compras con el fin de garantizar la 
prestación oportuna del servicio por los cual se divide de la siguiente manera:  
 
 Compra de Elementos o Insumos en Almacén. 
 Compras de Equipos Biomédicos. 

Actualizar Listado 
Básico   

3 

3 

Analizar 
solicitud 

Ajustar el 
Listado Básico 
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 Compras por Caja Menor. 
 Compra de Servicios Subcontratados. 
 Compras de Insumos o Productos Con Pagos Anticipados. 
 Compras de Otros insumos, productos y/o Servicios. 

 
Anualmente, el Coordinador de Compras elabora el Plan de Compras y lo 
presenta al Comité de Compras para revisión y aprobación. Una vez definido se 
ejecuta mensualmente generándose los pedidos a los proveedores. 

 

Compra de Elementos o Insumos en Almacén 
 

Para llevar a cabo la Compra de los Elementos y/o Insumos del Almacén, el 
Coordinador de Compras realiza la proyección de la compra para un mes de 
rotación y quince (15) días de Stock de Seguridad, en la cual se estiman las 
necesidades mediante el método de consumo histórico analizando los 
movimientos de los productos en los tres últimos meses, Consumo 
Promedio, Nivel de Stock Mínimo y Máximo, Actuales Existencias y se calcula la 
cantidad a pedir. Una vez es socializado y verificado el pedido de Elementos – 
Insumos por Comité de Compras, se elabora la Orden de Compra, se notifica al 
Director Administrativo para su revisión y aprobación, y se solicita autorización a 
representante de la Junta Directiva; Posteriormente, es enviada la orden de 
compra por el medio de comunicación definido con el proveedor seleccionado. 
Finalmente, se realiza seguimiento a la llegada del pedido según los tiempos de 
despacho acordados. 
 
Para el caso de las solicitudes de Elementos y/o Insumos por primera vez, el área 
de compras tramita tres (3) cotizaciones con el grupo de proveedores registrados 
en el Listado Controlado de Proveedores o Verificación de Lista de Precios 
Vigentes y se elabora un cuadro comparativo de la oferta, condiciones de 
entrega, forma de pago y descuentos. Posteriormente, en Comité de Compras se 
selecciona la mejor oferta y se aprueba el proveedor que sea apto para cumplir 
los requisitos de compra estipulados por la institución. Consecutivamente, se 
realiza la Orden de Compra en el sistema, se entrega a Dirección Administrativa 
para su revisión y aprobación y se solicita la aprobación del representante de la 
Junta Directiva; Posteriormente, se envía al proveedor seleccionado y se registra 
la fecha de entrega pactada con el proveedor en el formato FR-COM-003-03 
Seguimiento A Proveedores. 
Una vez se recibe el pedido se realiza la recepción y revisión técnica según 
procedimiento por parte del almacén En el caso de identificar algún faltante, 
sobrante o no conformidad en el pedido se elabora reporte de inconsistencias de 
acuerdo a la clasificación ya establecida, se notifica al Coordinador de compras 
para establecer contacto con el proveedor a fin que se tomen las medidas a 
que haya lugar. Si se reporta faltante se hace seguimiento con el proveedor 
para su llegada y si no tiene la disponibilidad se procede a tomar alternativa de 
compra con otro proveedor. Finalmente, verificada la conformidad de la orden de 
compra, se realiza la entrada del inventario al sistema. 
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Compra de Equipos Biomédicos 

En el caso de los Equipos Biomédicos de acuerdo a su clasificación Equipo 
Menor o Mayor está definido de la siguiente manera: 

 

Equipo Menor 
Se tiene un listado base de equipos de menor rotación y se compran por 
reposición con previa acta de baja del proveedor de servicio de Bioingeniería y/o 
servicio de Mantenimiento externo. En caso de los requerimientos por primera vez 
se realiza proceso de compras evaluando tres (3) alternativas, se elabora cuadro 
comparativo de la oferta, condiciones de entrega y forma de pago, y se revisa la 
fecha de la última entrega del elemento en el inventario del servicio. 

 
Equipo Mayor 
 
Se ha definido que la Gerencia con representante de la Junta Directiva 
analizan los siguientes criterios: 

 
1. En el aspecto epidemiológico y sanitario: los factores condicionantes y 

determinantes de la salud relacionados con el medio ambiente, 
comportamiento humano y la oferta de servicio de salud. 

2. Aspecto técnico de la calidad del servicio que prestará en término de eficiencia, 
eficacia, efectividad, riesgo, seguridad y condiciones de uso, entre otros y la 
calidad de la tecnología en los puntos de la mantenibilidad, vida útil, soporte 
técnico que ofrece el fabricante y las especificaciones técnicas, entre otras. 

3. En el aspecto económico el beneficio económico y social, el costo – 
efectividad, la rentabilidad, el valor del equipo, el valor total de mantenimiento, 
el costo de la capacitación del personal y los costos de operación, entre otros. 

 
De igual manera que en el caso de los Equipos Menores, se compran evaluando 
tres (3) alternativas elaborándose posteriormente cuadro comparativo de la oferta, 
condiciones de entrega, forma de pago, capacidad para suministrar los insumos, 
partes, repuestos y el servicio de mantenimiento, los programas y mecanismos 
para la capacitación del Personal Asistencial y suministrar los manuales de 
operación, instalación y mantenimiento. 
Una vez aprobadas las compras por representante de la Junta Directiva y 
Dirección Administrativa se entregan las órdenes a los proveedores. Se realiza 
seguimiento a la llegada del pedido según los tiempos de despacho acordados. 
En caso que por negociación o condiciones del proveedor se requiera de un pago 
total o parcial por anticipado, se procede de acuerdo a lo estipulado en Compra 
de Insumos o Productos con Pagos Anticipados. 
 
Compra De Medicamentos De Control Especial Y Monopolio Del Estado 
 
Los medicamentos de control especial solo pueden ser comprados a proveedores 
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que cumplan con los requisitos normativos y que cuenten con resolución vigente. 
Los Medicamentos De Control Especial MCE Monopolio del estado solo pueden 
ser adquiridos por el proveedor que establece el estado. 
Los MCE deben ser solicitados por el regente de farmacia ante la secretaria de 
salud departamental, este realiza las cotizaciones, el pedido y luego se remite al 
área de Compras para que estos realicen la orden al área de compras y se 
encarguen del resto del proceso de la requisición.  
 
Los medicamentos de control especial del estado son los siguientes: 

 Fenobarbital 

 Hidromorfona 

 Meperidina 

 Metadona 

 Morfina 

 Primidona 

Compra De Gases Medicinales. 
 
El Regente de Farmacia es el responsable de la recepción de la compra de gases 
medicinales, este es quien verifica la necesidad de los gases medicinales y 
realiza el pedido cada vez que sea necesario, pasándole la solicitud al Área de 
Compras. 
 

1. Recibe listados de necesidades 

2. Ingresa a la plataforma electrónica con su respectiva clave y contraseña 

3. Se procede o se realizar la solicitud en la plataforma 

4. Realizar el seguimiento a productos sin cotizar y/o sin adjudicar por 

desabastecimiento, alza en el precio 

 
 

Compras por Caja Menor 

Para las compras de productos (Insumos de Mantenimiento y Recursos Físicos, 
Almacén, Sistemas y/o Servicios de Publicidad) y/o servicios por caja menor, 
según la necesidad presentada en la institución, si el grado de importancia 
de esta, es alto (urgente) y se encuentren dentro del valor autorizado por la 
Junta Directiva para la compra por caja menor, que corresponde a Cien Mil Pesos 
(COP 100.000), el coordinador de área debe dirigirse al área de compras 
comunicando la necesidad presentada, siendo el Coordinador de esta área quien 
evalúe la solicitud y verifique si el producto requerido se encuentra disponible en 
la institución, de no haber disponibilidad, se solicita a Tesorería el recurso 
necesario para la compra del elemento. 

 
Aquellas compras por caja menor de (Insumos de Mantenimiento y Recursos 
Físicos, Almacén, Sistemas y/o Servicios de Publicidad), cuyo costo sea menor o 
igual a cincuenta mil pesos (COP 50.000), no requieren la elaboración de orden 
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de compra, por lo que no será necesaria para el ingreso de los productos a 
inventario debido a que pueden ingresarse con la factura o remisión. Cuando la 
compra supere este monto, deberá elaborarse la respectiva orden de compra. 

 
Una vez solucionado el requerimiento, el área correspondiente legaliza la factura 
con el documento soporte de entrada al inventario de almacén y el despacho de 
este al área y/o servicio. Con el fin de que Tesorería asegure que las 
adquisiciones realizadas por Caja Menor se hayan legalizado en la bodega 
correspondiente. 

 
Para las compras por Caja Menor de aquellos equipos que no requieren entrada a 
inventario, se legalizarán con un acta de entrega del equipo que el proveedor 
proporciona al área correspondiente, esto soporta la factura y asegura que un 
funcionario de la institución recibió a satisfacción el producto. 

 
Nota: Una vez se realice la compra, los productos (Insumos de 
Mantenimiento y Recursos Físicos, Almacén, Sistemas y/o Servicios de 
Publicidad) deben ser ingresados al inventario de almacén según 
corresponda. Si no se encuentran en inventario, no podrá legalizarse la 
compra por caja menor. 

 
En el caso de que el producto exceda el monto autorizado por la Junta 
Directiva, se deben realizar cotizaciones con los proveedores incluidos en el 
Listado Controlado de Proveedores, donde Dirección Administrativa escoge la 
mejor opción de acuerdo a las condiciones y necesidades; el área de Compras, 
luego de recibir la factura del producto, debe realizar Orden de Compra como 
soporte de la compra con la justificación correspondiente o concepto de compra, 
enviarla Dirección Administrativa y Representante de la Junta Directiva para 
aprobación y posteriormente realizar entrada del producto al inventario. Para la 
legalización de esta compra debe entregarse a Tesorería: Factura de Venta, 
Orden de Compra y Entrada al inventario (si aplica) y realizar devolución de 
dinero en caso de que aplique 
 
Compra de Servicios Subcontratados 

Para la compra de Servicios Subcontratados o modalidad de outsourcing, 
necesarios para la Prestación de Servicios Integrales de Salud, como realización 
de estudios diagnósticos de un nivel más alto de complejidad, consultas médicas 
con especialistas no adscritos a la institución, al igual que la realización de 
traslados de pacientes en ambulancias, la institución cuenta con un listado de 
proveedores de servicios de salud, con el fin de realizar la selección, verificando 
costos y presentación de portafolios de servicios. 
Las áreas asistenciales y/o Consulta Externa, son las encargadas de tener 
disponibles las diferentes posibilidades de proveedor para la realización de 
servicios de apoyo diagnósticos con dirección, teléfono, Celular, de acuerdo a 
tarifa, oportunidad en la asignación de las citas, urgencia del servicio, 
compromiso de la vida y condiciones de salud del usuario. La solicitud de estos 
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estudios o ayudas diagnósticas es ordenada por los médicos tratantes después 
de una consulta en servicio de Urgencias, Hospitalización o Ambulatorio; 
inicialmente se debe verificar que la institución no cuenta con los recursos 
intramurales necesarios para la prestación del servicio o que no se cuenta con 
disponibilidad de la ambulancia en la institución. Luego se procede a llamar al 
proveedor que garantice la mejor oportunidad, verificando con el personal 
asistencial las condiciones de movilidad del usuario para determinar medio de 
transporte apropiado para su desplazamiento extramural. Luego de esto se 
genera orden de prestación de servicio a nombre del prestador (Sistema de 
Información). 

 
Nota 1: Esta modalidad de compra se puede considerar en algunos eventos 
como compra por caja menor siempre que su monto no exceda el valor 
establecido como tope máximo para compras por este concepto. 

 
Compra de Insumos o Productos con Pago Anticipado 

 

En los casos que se genere la necesidad de comprar insumos, medicamentos o 
equipos con pago parcial o total anticipado, después de los procesos de 
requisición, cotización y aprobación, el área de compras genera la orden de 
compra, seguidamente el área de Contabilidad debe elaborar orden de pago y 
enviarla a Tesorería para que se realice el trámite correspondiente al pago del 
proveedor. Finalmente, se envía copia de comprobante de consignación junto con 
la orden de compra, según disposiciones del proveedor. 

 
Compra de Otros Insumos, productos y/o Servicios 

La Compra de otros insumos, Productos y/o servicios en los cuales se encuentran 
incluidos: Publicidad, Servicio de Mantenimiento (Equipos Biomédicos, de 
Cómputo o Industriales), dotación Hospitalaria, Seguridad y Salud en el 
trabajo 

(Elementos y/o materiales) y materiales para cirugía (diferente a materiales de 
osteosíntesis), son realizadas por el área de Compras previa requisición de las 
áreas correspondientes por el sistema de información o mediante el Formato FR- 
COM-003-02 Requisición de Compras. Con este requerimiento se procede a 
realizar cotizaciones precisas que se ajusten a las condiciones y necesidades 
de la institución, se analizan comparativamente para que estas sean presentadas 
a Dirección Administrativa para la selección y aprobación de la mejor opción, de 
acuerdo a lo estipulado en el  ítem 7.1 procedimiento Evaluación Selección Y 
Reevaluación De Proveedores. Se elabora la orden de compra, luego se solicita 
autorización de Dirección Administrativa y Representante de la Junta Directiva y 
es enviada al proveedor para el despacho del pedido. 
Por otra parte en el caso de compras de elementos e insumos y servicios para el 
área de Seguridad y salud en el trabajo, la institución ha definido que los 
proveedores garanticen el cumplimiento de la Normatividad Legal Vigente. 

 
El procedimiento de Compras se realiza teniendo en cuenta la base de datos 
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de los proveedores aprobados, previo cumplimiento de las directrices establecidas 
en el ítem 7.1 Procedimiento Evaluación Selección Y Reevaluación De 
Proveedores. En caso de que los proveedores no puedan satisfacer la demanda, 
la institución establece la alternativa de compra a través de otros proveedores 
aprobados. 
Para las solicitudes de productos y/o servicios se debe tener en cuenta: 

₋ Sillas y elementos de protección personal se deben solicitar al área de 
Seguridad y Salud en el trabajo. 

₋ Material publicitario y señalizaciones se deben solicitar al área de Recursos 
Físicos. 

 
Nota: Una vez la requisición sea recibida por el área de compras y se haya 
iniciado su trámite a esta, se retroalimenta al Coordinador de área mediante 
correo interno, asimismo una vez se le haya generado orden de compra al 
producto solicitado esta información es retroalimentada. 

 
 

7.3.1. DESCRIPCIÓN (PROCEDIMIENTO)  COMPRAS DE BIENES Y/O 
SERVICIOS.  
 

N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 

DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADO
S 

1 

 1. La proyección mensual de 
compras se realiza con la 
generación del pedido electrónico 
para un mes y teniendo como stock 
de seguridad quince (15) días, con 
esta información se estiman las 
necesidades mediante el método 
de consumos históricos analizando 
los movimientos de los productos 
en los tres (3) últimos meses, 
Consumo Promedio, Nivel de Stock 
Mínimo y Máximo, Actuales 
Existencias y se calcula la cantidad 
a pedir. 
Posteriormente, se hace el análisis 
de sugerido que arroja la 
herramienta y ajusta las cantidades 
de compra. 

Nota: Anualmente el área de 
Compras realiza su Plan de 
Compras, el cual debe ser 
revisado y aprobado por el 
Comité de Compras. Los pedidos 
son elaborados los primeros 
días de cada mes. Las órdenes 
de compra deben ser revisada y 
aprobadas por la Dirección 
Administrativa y un 

Coordinador de 
Compras 

FR-COM-003-
01 Proyección 
Compra 
Mensual Realizar proyección 

mensual de 
compras 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 

DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADO
S 

Representante de la Junta 
Directiva. 

2 

 3. Recibir requisición de elementos 
solicitados por los servicios a 
través del sistema de información o 
por el formato FR-COM-003-02 
Requisicion de Compras. 

Coordinador de 
Compra 
Coordinador de 
Recursos 
Físicos  

FR-COM-003-
02 Requisicion 
de Compras 

3 

  2. ¿El producto solicitado se 
encuentra en el Stock?  

No. 
a. Continuar con la siguiente 
actividad del Flujograma  

Sí. 
a. Fin del proceso. 
 

Coordinador de 
Compra 
Coordinador de 
Recursos 
Físicos 

 

4 

 4. Cotizar los productos mínimos 
tres opciones y realizar cuadro 
comparativo de la oferta, 
condiciones de entrega, forma de 
pago y descuentos ofrecidos por 
los proveedores incluidos en el 
Listado Controlado de 
Proveedores. 

Coordinador de 
Compra 
 
Auxiliar de 
Compras.  

Cotizaciones 
Cuadro 
Comparativo 

5 

 5. Analizar en Comité de Compras 
el cuadro de cotizaciones y escoger 
la opción que se va a comprar 
teniendo en cuenta que el 
proveedor proporcione productos 
que cumplan con los requisitos 
especificados. 

Coordinador de 
Compra,  
Coordinador de 
Recursos 
Físicos 
Director 
Administrativo 
 

Cotizaciones  
Cuadro 
Comparativo  

6 

 6. Elaborar Orden de Compra en el 
sistema de información.   

Coordinador de 
Compra 
 

Orden de 
Compra del 
sistema 

7 

 7.  Revisar la orden de compra 
generada por el sistema, firmar 
como aval de verificación, a fin de 
garantizar una mayor exactitud y 
calidad del pedido. 
 

Nota: se deben verificar   
descripción, cantidades y 

Director 
Administrativo  

Orden de 
Compra del 
sistema 

Análisis de cuadro 
comparativo 

Revisar orden 
de compra 

Elaborar orden 
de compra 

2 

1 

Recibir 
Requisiciones 

Cotizar 
productos 

No 

FIN 

Si 
¿Se 

encuentra 
en stock? 

1 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 

DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADO
S 

precios de productos a solicitar. 
En caso que se encuentre 
inconsistencias se verificar con 
el Coordinador de Compras. 

8 

 8. Solicitar firma autorizada de la 
Orden de Compra a Dirección 
Administrativa y Representante de 
Junta Directiva, y enviarla por el 
medio definido por el proveedor y 
anotar la fecha de entrega del 
pedido en el formato Programación 
de pedido a proveedores. 

Coordinador de 
Compras 
 

Orden de 
Compra – 
Sistema 

9 

  9.  Registrar el seguimiento a los 
proveedores:  
Registrar en la FR-COM-003-03 
Seguimiento a Proveedores: 
Nombre del proveedor, No. Orden 
de Compra, numero de ítems, 
fecha pactada de entrega y 
observaciones.  

Coordinador de 
Compras 
Auxiliar de 
compras 

FR-COM-003-
03 Seguimiento 
a Proveedores  

 
 

1
0 

 10.  Entregar copia electrónica de 
la orden de compra al Área de 
Almacén a través del correo 
interno. 

Coordinador de 
Compras 
Auxiliar de 
compras  

Orden de Compra 
– Sistema  

 

Correo Interno 

1
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Hacer seguimiento al despacho 
del proveedor, llamándolos para 
confirmar despacho del pedido en 
caso de no llegar en la fecha 
estimada  

Nota: informar a Almacén los 
diferentes motivos expuestos 
por el proveedor por lo cual no 
ha llegado el pedido o 
novedades que se van a 
presentar en el despacho. 
Asimismo, se informa la 
necesidad de proveedores 
alternativo en el caso de pedido 
incompleto. 

Coordinador de 
Compras 
Auxiliar de 
Compras.  

FR-COM-003-
03 Seguimiento 
a Proveedores  

 
 

2 

Entregar órdenes de 
compras autorizadas  

Hacer seguimiento 
al despacho del 

Proveedor 

Registrar el 
seguimiento a los 

proveedores 

Tramitar Autorización 
orden de compra 

3 
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N
o
. 

FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE 

DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADO
S 

1
2 

 12. El pedido llega al almacén y se 
realiza la recepción y revisión 
técnica de acuerdo a lo establecido 
en el P-COM-005 Recepción, 
Almacenamiento y Despacho de 
Almacén.  

Almacen  
 
Coordinador de 
Compras   
Coordinador de 
Recursos 
Físicos 

Orden de Compra 
– Sistema  

FR-COM-003-
03 Seguimiento 
a Proveedores  

 
 

 

 
 

7.4 DEVOLUCIÓN A PROVEEDORES 
 
La IPS Clínica De La Mujer S.A. ha establecido el procedimiento de Devoluciones 
a Proveedores de los productos adquiridos por la Institución, las cuales pueden 
presentarse por motivos de no cumplimiento de los requisitos especificados en la 
compra de elementos, baja rotación, averías, y/o próximo vencimiento.  
Una vez realizada la recepción de los productos, las áreas de servicio 
farmacéutico y almacén realizan la revisión técnica de los pedidos que se solicitan 
a través del área de Compras con el fin de asegurar la calidad del proceso  y en 
caso de presentarse alguna novedad en los productos que no cumplan con las 
características y/o condiciones, presenten avería o están próximos a vencer, se  
informa al área de Compras vía correo y telefónicamente. 
El área de Servicios Farmacéuticos debe diligenciar el formato FR-COM-004-01 
Formato de Reporte de Inconsistencias de Recepción en Servicios Farmacéuticos 
y especificar las características y condiciones en que se recibe el producto a 
devolver y el motivo por el cual se hace la devolución. 
Para el caso de los otros insumos, se procede a la revisión de la mercancía y en 
el caso que ésta no cumpla con las especificaciones establecidas, se debe 
realizar la notificación a Compras diligenciando el formato FR-COM-004-02 
Formato de Reporte de Inconsistencias de Recepción  en Almacén. 
 
Por su parte, el área de Compras envía la información vía email informándole al 
proveedor de la novedad de la devolución y a su vez se hace llamada telefónica a 
la persona encargada o representante del proveedor para coordinar dicha 
devolución, una vez el proveedor define la devolución indica al área de Compras 
el día y la transportadora que pasara a recoger la mercancía a devolver. Esta 
información es socializada a Servicios Farmacéuticos y al Almacén para que se 
haga la entrega del producto al transportador autorizado por el proveedor o a la 
persona que lo recogerá.  
 

DESCRIPCIÓN (PROCEDIMIENTO)  

Recepcionar 
el pedido 

P-COM-005 

3 
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7.4.1 DEVOLUCIONES A PROVEEDORES POR SERVICIO FARMACÉUTICO 
 
N
o
. 

FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

1 

 1. Identificar las 
necesidades de 
devoluciones de 
Medicamentos y/o 
Dispositivos Médicos que 
surjan debido a no 
cumplimiento de los 
requisitos especificados en 
la orden de compra o por 
averías identificadas en el 
proceso de recepción 
técnica. 

Regente de 
Farmacia  
 
Auxiliar de 
Farmacia 
  

Orden de compra 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ¿Se realiza devolución al 
proveedor por no 
cumplimiento de los 
requisitos especificados en 
la orden de compra? 
 

Si. 
a. Reportar la inconsistencia 
inmediatamente al 
Coordinador de Servicio de 
Farmacia para que este a su 
vez informe al área de 
Compras y se proceda con 
la devolución administrativa 
de los productos. 
b. Continuar con la actividad 
No. 4 del presente 
flujograma. 
 

No. 
a. Continuar con la siguiente 
actividad del presente 
flujograma. 

 
Regente de 
Farmacia / 
Auxiliar de 
Farmacia. 
 
 
 
Coordinador de 
Servicio de  
Farmacia  
 

 

3 

 
 
 
 
 
 
 

3. Mensualmente se  revisa 
los estantes con el fin de 
identificar los Medicamentos 
y/o Dispositivos Médicos 
que presentan Baja 
Rotación, que estén 
próximos a vencer o 
presenten averías; los 
cuales deberán reportarse al  
Coordinador de Servicio de 
Farmacia. 
 

Regente de 
Farmacia  
 
 
Auxiliar de 
Farmacia. 
 

 

Identificar 
devoluciones a 

realizar 

1 

Devolución por 
Averías, Baja 

Rotación y/o Próximo 
Vencimiento 

¿La devolución 
se realiza por no 
cumplimiento de 

requisitos 
especificados en 

orden de 
compra? 

1 

No 

Si 
4 
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N
o
. 

FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

4 

 
 
 
 
 
 
 

4. El Coordinador  de 
Servicio de Farmacia  envía 
la solicitud de devolución al 
área de Compras, por medio 
del formato  FR-COM-004-
01 Formato de Reporte de 
Inconsistencias de 
Recepción en Servicios 
Farmacéuticos  donde se 
notificará al proveedor por 
medio de llamado telefónico, 
correo interno y/o 
comunicado externo la 
existencia de productos por 
devolver. 
 
Nota: Los motivos de 
devolución se puede dar en 
la recepción técnica de los 
productos o por 
cumplimiento en fecha de 
vencimiento.   

Coordinador de 
Servicio 
Farmacéutico. 

FR-COM-004-01 
Formato de reporte de 
inconsistencias de 
recepción en servicios 
farmacéuticos. 

5 

 
 
 
 
 
 

5. Realizar el  respectivo 
embalaje y rotulación del 
producto a devolver y se 
deja disponible para la 
entrega a la transportadora. 
 
 
 
 

Regente de 
Farmacia 
 
 
Auxiliar de 
Farmacia 

Comunicado Externo 

6 

 6. Recibir la nota de 
devolución del proveedor en 
donde se detalla el 
compromiso de: realizar el 
envío del producto de 
acuerdo a las 
especificaciones definidas 
en la orden de compra, 
recibir productos averiados 
y descontar su valor de la 
factura si no cumple con el 
tiempo de nuevo envío del 
(los) producto (s), 
legalizando de esta manera 
la devolución realizada.  

Coordinador de 
Compras.  

Nota de Devolución del 
Proveedor  

2 

Reportar 
inconsistencias 

 

2 

Legalizar entrega 
física del 

producto a 
devolver 

 

Recibir nota 
de devolución 

A 



 

CLINICA DE LA MUJER S.A. 
Código: 

M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS  

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 1 de 91 

  
N
o
. 

FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

7 

 
 

7. Recepcionar producto de 
acuerdo al procedimiento P-
SF-002  Recepción, 
Almacenamiento y Manejo 
De Medicamentos.  

 
Nota: En caso que no se 
tenga respuesta del 
proveedor se solicitar la 
nota crédito al proveedor 
con un plazo no mayor a 
15 días.  
El Coordinador de 
Compras debe enviar los 
documentos de 
devolución y su soporte al 
área Contabilidad para 
que se realice el 
descuento 
correspondiente. 

Coordinador de 
Compras.  

Nota crédito  

 

DEVOLCIÓN A OTROS PROVEEDORES  
 
 

N
o
. 

FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

1 

 1. Recepcionar los 
elementos y/o insumos 
adquiridos, con el fin de 
detectar si existe  
incumplimiento en las 
características 
especificadas en la orden de 
compra. 

Almacén 
 
Recursos 
Físicos  

Orden de 
compra. 

2 

 2. ¿Los productos recibidos 
cumplen con los requisitos 
establecidos en la orden de 
compra? 
 
Si. 
a. Fin del procedimiento. 
 
No 
a. Continuar con la siguiente 
actividad del presente 
Flujograma. 

Almacén 
 
 
Recursos 
Físicos 
 
 

 

3 

 
 
 
 
 

 
3. Reportar inconsistencias 
enviando el formato  FR-
COM-004-02 Formato de 
Reporte de Inconsistencias 

Almacén 
 
Recursos 
Físicos 
 

FR-COM-004-02 
Formato de 
Reporte de 
Inconsistencias 
de Recepción en 

Recepcionar producto  

 

P-SF-002 

Identificar 
devoluciones a 

realizar 

¿Los 
elementos 
adquiridos 
cumplen 
con los 

requisitos? 

Si 

No 

FIN 
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N
o
. 

FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS / 
FORMATOS 
RELACIONADOS 

 de Recepción en  Almacén 
al área de Compras, donde 
se notificará al proveedor 
por medio de llamado 
telefónico, correo interno y/o 
comunicado externo la 
existencia de productos por 
devolver para que sean 
recogidos. 
 

 
 

Almacén. 

4 

 4. Ubicar los elementos y/o 
insumos a devolver 
debidamente embalados en 
un área de fácil acceso 
dejándolos disponibles para 
su entrega. 

Almacén 
 
Recursos 
Físicos 

Comunicado 
Externo  

5 

 
 
 

5. Entregar físicamente el 
producto a devolver al 
representante de la 
transportadora o proveedor. 
 
Continuar con el paso 
número seis (6) del 
Flujograma 
DEVOLUCIONES A 
PROVEEDORES POR 
SERVICIO 
FARMACÉUTICO 
 

Almacén 
 
 
Recursos 
Físicos. 

 

 

8. ANEXOS 

 

 Anexo No.1: FR-COM-001-01 Formato Hoja de Vida de Proveedores  

 Anexo No.2: FR-COM-001-02 Listado De Proveedores Institucionales 

 Anexo No.3: FR-COM-001-03 Selección y Evaluación de Proveedores 

 Anexo No.4: FR-COM-001-04 Formato de Registro de Clientes y Proveedores 
 Anexo No.5: FR-COM-003-01 Proyección Compra Mensual 
 Anexo No.6: FR-COM-003-02 Requisición de Compras 
 Anexo No.7: FR-COM-003-03 Seguimiento a Proveedores 

 ANEXO No.8: FR-COM-004-01 Formato de Reporte de Inconsistencias de 
Recepción en Servicios Farmacéuticos. 

 ANEXO No.9: FR-COM-004-02 Formato de Reporte de Inconsistencias de 
Recepción en Almacén. 

 
 
 

Ubicar elementos 
a devolver 

1 

Reportar 
inconsistencias 

2 

Legalizar entrega 
física del producto 

devuelto 

A 
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      Anexo No.1: FR-COM-001-01 Formato Hoja de Vida de Proveedores 
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Anexo No.2: FR-COM-001-02 Listado De Proveedores Institucionales 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PERSONA 

NATURAL

PERSONA 

JURÍDICA
S.A. LTDA SAS OTRA

Contratista 

de Servicios

Contratista 

de Obras

Consultor-

Asesor

Proveedor de 

Bienes y/o 

Suministros

Fabricante
Distribuidor 

Mayorista

Distribuidor 

Minorista

Por pronto 

pago

Por 

volumen
Promociones Otros

TIPO TIPO DE DESCUENTOS

REPRESENTA

NTE LEGAL

IDENTIFICACIÓN SEDE PRINCIPAL

RAZON SOCIAL NIT

NATURALEZA JURIDICA TIPO DE SOCIEDAD

DIRECCIÓN CIUDAD TELÉFONO EMAIL B CTELÉFONO EMAIL CONTACTO TELÉFONO EMAIL A

ACTIVIDAD ECONÓMICA REPRESENTANTE LEGAL Y CONTACTOS TIPO DE 

VENTA DE 

PRODUCTOS

VENTA DE 

SERVICIOS

ACTIVIDAD 

COMERCIAL

CLASIFICACIÓN

Fecha de Actualización: 

10-10-2018

Versión: 001

Fecha de Emisión: 

28-11-2014

Código: 

FR-COM-001-02

LISTADO DE PROVEEDORES INSTITUCIONALES
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 Anexo No.3: FR-COM-001-03 Selección y Evaluación de Proveedores 
 

 



 

CLINICA DE LA MUJER S.A. 
Código: 

M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS  

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 1 de 91 

  
 
 
 
 
 
 

 Anexo No.4: FR-COM-001-04 Formato de Registro de Clientes y 
Proveedores 
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ANEXO NO.5: FR-COM-003-01 PROYECCIÓN COMPRA MENSUAL 

 
 

 

 

 
PROYECCIÓN COMPRA MENSUAL 

Código: 

FR-COM-
003-01 

Fecha de 
emisión: 

12-12-2018 

Versión: 
000 

Fecha de  
actualización: 

N.A. 

 

N
o
. 

DESCRI
PCION 

U
N
D 

M
E
S
 
1 

M
E
S
 
2 

M
E
S
 
3 

M
E
S
 
4 

CONSUMO 
PROMEDIO 

Nivel 
Mínim
o De 

Exist
encia 

Nivel 
Máximo 
De 

Existe
ncia 

S
A
L
D
O 

CA
NT 
A 
PE
DIR 
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Observaciones: 

Realizar una descripción detallada del artículo y/o servicio requerido, especificar su objetivo y el área destino. 

Si la solicitud es de "reposición" debe anexar acta de baja del producto. 

Para el trámite de la solicitud debe contener la información completa con los respectivos soportes. 

Requisitos de la 

Solicitud 

Nº orden de compra 

 
 

ANEXO NO.6: FR-COM-003-02 REQUISICIÓN A COMPRAS 
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ANEXO NO.7: FR-COM-003-03 SEGUIMIENTO A PROVEEDORES 
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 Anexo NO.8:   FR-COM-001 Formato de Reporte de Inconsistencias 

de Recepción se Servicios Farmacéuticos.  
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   Anexo No.9 FR-COM-004-02 Formato de Reporte de 
inconsistencias de Recepción de almacén.  
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8.1. ANEXO NO.1: INSTRUTIVO PARA EL PROCESO DE COMPRAS DE 

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN EL SISTEMA DE INFORMACIÓN 
HOSVITAL 

 

I. SOLICITUD E INGRESO DE COTIZACIÓN 

1. El coordinador de compras ingresa el usuario y contraseña asignados en el 
sistema de información Hosvital (Entrada Financiero), como se muestra en la 
siguiente Figura No.1: 
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Figura No.1 

2. Al ingresar, elige el ícono “Sistema de Información Financiero” como se 
muestra en la Figura No.2: 

 

 

Figura No.2 
 

3. Posteriormente, elige en la parte superior derecha de la pantalla, la 
opción 
“Compras” como se muestra en la Figura No.3: 
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b) Ingreso de cotización. 

a) Solicitud de cotización por 
requisición. 

Listado de 
opciones. 

 
 

 

Figura No.3 

4. Al dar CLICK en el ícono anterior “compras”, se muestra la siguiente 

pantalla donde se elige la opción “Procesos”, la cual despliega un listado de 

opciones. Inicialmente se elabora la solicitud de cotización y luego se realiza 

el ingreso de la cotización. Ver Figura No.4: 

Figura No.4 

a) Solicitud de cotización por requisición 

 Al dar CLICK en “Administra requisiciones” aparece la pantalla de “Cambio 
de

Estado requisición” en la que se da CLICK en el ícono “Renovar”  . Como 

se muestra en la Figura No.5: 
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Figura No.5 

 

Figura No.5 

 Al dar CLICK en el ícono “Renovar”        aparecen todas las requisiciones 

realizadas, por semaforización de acuerdo a su estado, como se muestra en la 

Figura No.6
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura No.6 

 Posteriormente, se deben seleccionar del listado las requisiciones a las 

cuales se les realizará solicitud de cotización. Ver Figura No.7:
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Figura No.9 

 

Figura No.7 

 Luego de seleccionar las requisiciones se debe dar CLICK en “Solicitud de 

cotización” y aparecerá un mensaje de confirmación, al dar CLICK en “sí”, se 

genera un PDF de solicitud de cotización, el cual será enviado al proveedor 

vía correo electrónico. Como se muestra en las Figuras No. 8 y No. 9.

 

Figura No.8 
 

 

b) Ingreso de Cotización: 

Una vez el proveedor envíe la cotización, se procede a ingresarla al sistema, 
para esto, se siguen los pasos iniciales para la solicitud de cotización (Pasos 1,2 
y 3). 
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b) Ingreso de cotización. 

Listado de 
opciones. 

 

Luego, dar CLICK en el ícono “Procesos” seguido de un CLICK en el 
ícono “Ingreso Cotizaciones”, como se muestra en la Figura No.10. 

 
 
 
 

 

Figura No.10 

 Al seleccionar “Ingreso Cotizaciones” aparece la ventana “Trabajar con 

solicitud cotización” en la cual se debe dar CLICK en el ícono “crear”. Como se 

muestra en la Figura No.11
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en el sistema. 

 
 
 

Figura No.11 

 Aparecerá una nueva ventana, donde se debe ubicar en la celda del 
campo

“No. Solicitud” y presionar la tecla F4, como se muestra en la Figura No. 12. 

Figura No. 12 

 Aparece la ventana de “Selección solicitud cotizaciones” en la cual se debe 

situar en el campo “Número de solicitud” y escoger el número de la solicitud 

de cotización a la cual se hará ingreso. Ver Figura No.13:

 
 

Nota: El número de solicitud aparece en el PDF generado al finalizar la 

solicitud 
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Figura No. 13 

 Al seguir los pasos anteriores, aparece la pantalla de “Lista de selección de 

proveedores” allí, en el campo “Proveedor” presionar las teclas F4 y F5 para 

buscar el listado de proveedores, o se puede filtrar por proveedor, 

situándose en proveedor, oprimir la tecla Tabulación, la cual situará el cursor en 

el campo “Razón social”, una vez allí, escribir el símbolo porcentaje (%) 

seguido del nombre del proveedor y presionar la tecla Enter. Como se muestra 

en la Figura No. 14:

Figura No. 14 

Una vez aparezca el proveedor al cual se le realizó la solicitud de cotización, 

seleccionarlo y dar CLICK en el símbolo CHECK  “Confirmar”. 

 Al confirmar, aparecerá una nueva ventana donde aparecerán los productos 

relacionados con el proveedor. Se debe ubicar en el campo de “Validez 

Cotización” e ingresar el número de días. En la columna “precio” se 

debe digitar el valor del producto cotizado y por último dar CLICK en el símbolo 

CHECK  “Confirmar”.

Nota: los días de plazo, vienen predeterminados en 90 días, si corresponden 

a menos días, se deberá modificar. Ver Figura No. 15. 
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Figura No. 15 

 
 Luego de dar CLICK en “Confirmar” aparecerá el mensaje de confirmación de 

generación de la cotización, dar CLICK en sí. Se generará un PDF con el 

ingreso de la cotización. Ver Figuras No.16 y No. 17:
 
 

 



Figura No.16 
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Figura No.17 

 Luego de haberse generado e ingresado la solicitud de cotización, y antes de 
elaborar la orden de compra, deben pasarse las requisiciones de estado 
“cotizadas” a “temporal”. Para esto, seleccionar las requisiciones en estado 

“cotizadas” y dar CLICK en el símbolo CHECK      “Confirmar”. Como 

se
muestra en la Figura No. 18: 

 



Figura No.18 
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 Al dar CLICK en “Confirmar”, se muestra el mensaje de confirmación de 

cambio de estado a temporal. Al dar CLICK en “sí”, se cambiarán las 

requisiciones a estado temporal y quedarán listas para elaborar la orden de 

compra. Ver Figuras No. 19 y No. 20:

Figura No.19 

 

Figura No. 20 
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b) Elaboración de orden 
de compra directa. 

a) Elaboración de orden 
de compra por requisición. 

Listado de 
opciones. 

 

II. GENERACIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA DE PRODUCTOS 

1. Siguiendo la ruta inicial para la generación de solicitudes de cotizaciones el 
coordinador de compras debe: ingresar usuario y contraseña asignados en el 
sistema de información Hosvital (Entrada Financiero) - elegir el ícono “Sistema 
de Información Financiero” – elegir opción “Compras” y por último elegir 
opción “Procesos”, la cual despliega un listado de opciones. 

Nota: La elaboración de la orden de compra se puede realizar a través de dos 

alternativas: Orden de compra por requisición y Orden de compra directa, como 

en la siguiente Figura No. 21: 

Figura No. 21 

a) Elaboración de Orden de Compra por Requisición. 

 Al dar CLICK en el ícono “Requisiciones” como se muestra en el ítem a) de la 

Figura No.21. Aparece la pantalla de Cambio Estado Requisición, como se 

muestra a continuación en la Figura No. 22:
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Figura No. 22 

 Posteriormente, dar CLICK en el campo “Requisición” y presionar las teclas F4 

y F5, para mostrar las requisiciones, las cuales se muestran detalladas por: 

número de requisición, nombre del producto, cantidad, proveedor, entre otros; 

Además se encuentran clasificadas por semaforización de acuerdo a su 

estado (negadas, pendientes, cotizadas, temporal, Solicitud de cotización y 

orden de compra), como se muestra en la Figura No. 23:

Figura No. 23 

En la Figura No. 23 se pueden observar las requisiciones resaltadas en color 

rojo, el cual corresponde a las requisiciones que se encuentra en estado 

pendiente. 

 Para realizar la orden de compra, se debe seleccionar las requisiciones en 

estado pendiente, cotizadas o temporales, dando CLICK en “seleccionar 

todo” o seleccionar individualmente las requisiciones a las que se vaya a 

realizar la orden de compra. Verificar que se encuentren señaladas con el 

símbolo

CHECK  Ver Figura No. 24: 
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Figura No. 24 
 

 Posteriormente, oprimir la tecla F5 en el campo “proveedor” y se muestra una 

ventana con la lista de proveedores; en la que se puede filtrar buscando 

directamente el nombre del proveedor digitando en el campo “Razón social” 

con el símbolo de porcentaje (%) seguido del nombre del proveedor y 

presionando la tecla Enter, como se muestra en la Figura No. 25:
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Figura No. 25 

 Una vez se ha seleccionado el proveedor, si las requisiciones no se 

encuentran en estado temporal, se cambia el estado según se encuentre, 

pendiente o cotizadas, a temporal. Para esto, es necesario dar CLICK en el 

símbolo CHECK  “Confirmar” y se muestra el mensaje de confirmación de 

cambio de estado; se debe dar CLICK en “sí”, como se muestra a 

continuación en la Figura No. 26:

 
Figura No. 26 

 Al dar CLICK en “sí”, modificando el estado a temporal, aparece la siguiente 

pantalla, donde se cambian las requisiciones de color rojo a color verde. Ver 

Figura No. 27.



 
 CLINICA DE LA MUJER S.A. 

Código: 
M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS 

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 35 de 91 

  
 
 
 

Figura No. 27 

 Una vez se ha cambiado estado de requisición a Temporal, se verifica 

que todos los campos estén correcta y completamente diligenciados y se da 

CLICK en “Orden de Compra”, luego aparece, el mensaje de confirmación de 

realización de Orden de Compra, donde se debe dar CLICK en “sí”, como se 

muestra a continuación en la Figura No.28:

Figura No.28: 

 Finalmente, se genera la orden de compra para su aprobación a Dirección 

Administrativa, como se muestra en las Figuras No. 29 y No. 30:
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Elaboración de orden de 
compra directa. 

 
 
 
 

Figura No.29 

 

Figura No. 30 

Una vez sea aprobada la orden de compra, se envía el PDF de la Orden 

de Compra vía correo electrónico al proveedor. 

b) Elaboración de Orden de Compra Directa. 

 Se siguen los pasos iniciales para la elaboración de orden de compra por 

requisición, dar CLICK en el ícono “Procesos” seguido de un CLICK en el 

ícono “órdenes de compra”, como se muestra en la Figura No. 31.
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Figura No. 31 

 Aparece la pantalla de “Trabajar con órdenes de compra”, se debe dar 

CLICK en el ícono “Crear” para iniciar la elaboración de la orden de compra, 

como se muestra a continuación en la Figura No. 32:
 

Figura No. 32 

 Posteriormente, dar CLICK en el campo “Concepto” y presionar las teclas F4 y 

F5, así mismo, en el campo Bodega se debe seleccionar la bodega (Bodega 

principal farmacia o Almacén) de acuerdo al tipo de compra que se vaya a 

realizar. Ver Figura No. 33:
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Figura No. 33 

 Al realizar el paso anterior, se mostrará la pantalla de “lista de selección de 

conceptos”, donde aparece tipo de concepto, concepto, y descripción. Se sitúa 

el cursor en el tipo de concepto “Compras” y se da CLICK en el símbolo 

CHECK          “Confirmar” como se muestra en la Figura No. 34:

Figura No. 34 

 Siguiendo los pasos mostrados en la figura anterior, se muestra una ventana 

con la lista de selección de proveedores. En el campo “proveedor” 

presionar las teclas F4 y F5 para mostrar la lista de proveedores. Se puede 

filtrar buscando directamente el nombre del proveedor digitando en el campo 

“Razón social” el símbolo de porcentaje (%) seguido del nombre del proveedor 

y presionando la tecla Enter, como se muestra en la Figura No.35:

 

Figura No.35 
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 Al escoger el proveedor, aparece la pantalla de Lista de Selección proveedor 

producto, para escoger los productos asociados a ese proveedor. Para esto, 

en el campo “Producto” se oprimen las teclas F4 y F5 que mostrarán los 

productos y se seleccionan a los que se elaborará Orden de Compra. Una 

vez

seleccionados los productos, dar CLICK en el símbolo  

CHECK 
“Confirmar”, como se observa en la Figura No. 36: 

 
Figura No. 36 

 Al seleccionar los productos, se mostrará otra pantalla. Ubicarse en el campo 

“Proveedor” y oprimir la tecla tabuladora para llenar los demás campos 

necesarios. Así mismo, se deberá ingresar la cantidad y el valor unitario de 

cada producto a solicitar en la orden de compra. Posteriormente se debe 

dar

CLICK en el símbolo CHECK      “Confirmar” para generar la orden 

de 
compra, como se muestra en la Figura No. 37: 
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Figura No. 37 

 Se generará la orden de compra para su aprobación a Dirección 

Administrativa y cuando sea aprobada, se enviará el PDF vía correo 

electrónico al proveedor. Ver Figura No. 38:
 

 
Figura No. 38 

 

III. GENERACIÓN DE ÓRDENES DE COMPRA DE SERVICIOS 

1. Siguiendo la ruta inicial para la creación de órdenes de compras de productos: 
ingresar usuario y contraseña asignados en el sistema de información Hosvital 
(Entrada Financiero) - elegir el ícono “Sistema de Información Financiero” – 
elegir opción “Compras” y por último elegir opción “Procesos”, la cual 
despliega un listado de opciones, dar CLICK en la opción “Órdenes de 
Trabajo” como se muestra en la Figura No. 39: 
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Figura No. 39: 

2. Se abrirá la ventana “Trabajar con Ordenes Trabajo”, allí dar CLICK en 
“Crear” 

Ver Figura No.40: 

Figura No. 40: 

3.  Luego de dar CLICK en “Crear” se muestra la ventana “Crea Orden Trabajo”, 
allí ubicarse en el campo “C.Costo” y oprimir la tecla F4 para buscar el centro 
de costo al cual se le cargará el servicio a contratar. Ver Figura No.41: 
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Figura No. 41 

4. Siguiendo el paso anterior, se mostrará la ventana “Lista de Selección 
Centros de Costo” seleccionar de la lista el centro de costo y dar CLICK en el 

ícono CHECK    “Confirmar”. Como se muestra en la Figura No.42: 

Figura No. 42 
5. Nuevamente en la ventana “Crea Orden Trabajo” ubicarse en el campo 

“proveedor” y oprimir la tecla F4, para seleccionar el proveedor del servicio a 
contratar, posteriormente ubicarse en los campos “Servicio” y “Centro de 
costo” oprimiendo la tecla F4 en cada uno para buscar la información 
correspondiente. Ver Figura No.43: 
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Figura No. 43 

6. Oprimiendo la tecla F4 en el campo “Proveedor” se mostrará la ventana “Lista 
Proveedores”, allí dar CLICK en el campo “Proveedor” y presionar la tecla F4 
para buscar el proveedor, o bien, si se conoce la razón social, escribir una 
palabra clave, seguido oprimir la tecla F5 para buscarla y se muestra el 

proveedor, seleccionarlo y dar CLICK en el ícono CHECK  “confirmar”. 
Ver Figura No.44: 

Figura No. 44 

7. Luego del paso anterior, ubicarse en el campo “Servicio” (Ver Figura No.43) y 
oprimir la tecla F4 para buscar el servicio a contratar, se mostrará la ventana 
“Lista de selección Proveedor Producto” allí ubicar el campo servicio digitar el 
código si se conoce seguido de la tecla F5 o bien, buscarlo oprimiendo la tecla 
F4, seleccionarlo y dar CLICK en el ícono CHECK  “Confirmar”. Como se 
muestra en la Figura No.45: 
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Figura No. 45 

8.  Una vez se ha seleccionado el servicio, ubicarse en el campo “Centro de 
Costo” (Ver Figura No.43), oprimir la tecla F4 para buscar el centro de costo, 
seleccionarlo y dar CLICK en el ícono CHECK  “Confirmar”. Ver Figura 

No.46: 

Figura No. 46 

9. Luego de haber seleccionado el centro de costo, dar CLICK en el ícono 
“Confirmar”     al lado del campo Agrupador para que la información ingresada 
se refleje en los campos correspondientes y posteriormente dar CLICK en el 
ícono CHECK  “Confirmar” .Ver Figura No.47: 
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Figura No. 47 

10.  Al dar CLICK en el ícono CHECK  “Confirmar” se mostrará un mensaje 
de confirmación de Generación de orden de trabajo, dar CLICK en sí, y se 
generará la orden de trabajo junto con un PDF que será enviado al proveedor 
cuando la orden sea aprobada por Dirección Administrativa, como se muestra 
en las Figuras No.48, No.49 y No.50: 

 

Figura No. 48 

 

Figura No. 49 
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Figura No. 53 

1 3 

2 

 
 

 

 

Figura No. 50 
 

  Si al momento de crear una orden de servicio, no se encuentra creado 
el servicio, se deberá seguir los siguientes pasos para la creación de la orden:

a) Crear grupos 
b) Crear servicio 
c) Asignar servicio al proveedor 
d) Crear orden de servicio 

 
 

a) Crear grupos 

 Seguir la ruta inicial: ingresar usuario y contraseña asignados en el 
sistema de información Hosvital (Entrada Financiero) - elegir el ícono 
“Sistema de Información Financiero” – elegir opción “Compras” y por último 
elegir opción “Tablas Básicas”, la cual despliega un listado de opciones, dar 
CLICK en la opción “Servicios” seguido de un CLICK en “Grupos” como se 
muestra en la Figura No. 51: 
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Figura No. 51 

 Luego de seleccionar la opción “Grupos” se abre la ventana “Trabajar con 
Grupos de Productos” allí, verificar el último número de los grupos para 
conocer el consecutivo del grupo a crear, luego dar CLICK en “Crear”. Ver 
Figura No.52: 

 

Figura No. 52 

 Luego de dar CLICK en “Crear” se abre la ventana “Grupo Servicios” donde 
en el campo “Grupo” se deberá ingresar el consecutivo del nuevo grupo, en el 
campo “Descripción” diligenciar la descripción del grupo. En los campos 
“Subgrupo” y “Descripción” diligenciar la información relacionada con los 
subgrupos. Luego dar CLICK en el ícono CHECK “Confirmar”. 
Se guardará la información del grupo. Ver Figura No.53: 
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Figura No. 53 

b) Crear Servicio 

 Al confirmar, direcciona nuevamente a la pantalla “Menú de Compras”, allí, 
elegir opción “Tablas Básicas”, del listado de opciones, dar CLICK en la 
opción “Servicios” seguido de un CLICK en “Servicios” como se muestra en 
la Figura No. 54: 

Figura No. 54 
 

 Seguidamente se abre la pantalla “Trabajar Maestro Servicios”, allí verificar el 
número del último servicio creado para conocer el consecutivo del nuevo 
servicio, luego dar CLICK en “Crear”. Ver Figura No.55: 
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Figura No. 55 
 

  Después de dar CLICK en “Crear”, se abre la ventana “Maestro Servicios”, en 
el campo “Servicio” digitar el código del servicio de acuerdo al consecutivo, en 
el campo “Descripción” ingresar la descripción del servicio, en el campo 
“Grupo” oprimir la tecla F4 para buscar el grupo relacionado al servicio o 
ingresarlo si se conoce seguido presionar la tecla Tabulación para que se 
muestre la información, en “Subgrupo” oprimir la tecla F4 para buscar y 
seleccionar el subgrupo relacionado, dar CLICK en el recuadro del campo 
activo, en el campo “Unidad” ingresar las unidades. En el campo “Iva” ingresar 
el porcentaje del IVA si aplica. 
Finalmente, CLICK en el ícono CHECK “Confirmar”. Ver Figura No.56: 

 
 
 
 
 

Figura No. 56 

 

c) Asignar servicio al proveedor 

 En la pantalla “Menú de Compras” elegir opción “Tablas Básicas”, dar CLICK 
en la opción “Básicas” seguido de un CLICK en “Hoja de Vida Proveedor” 
como se muestra en la Figura No. 57: 



 
 CLINICA DE LA MUJER S.A. 

Código: 
M-COM-001 

 
MANUAL INTEGRAL DE 

COMPRAS 

Fecha de Emisión: 
15/05/2021 

Versión: 000 

Fecha de Actualización: 
N.A. 

Página 51 de 91 

  

 

Figura No. 57 

 Siguiendo el paso anterior, se abre la ventana “Trabajar con Proveedores”, 
ubicarse en el campo “Razón Social” y oprimir las teclas F4 y F5 para buscar 

el proveedor, seleccionarlo y dar CLICK en el ícono CHECK 
“Confirmar”. Ver Figura No.58: 

Figura No. 58 
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 Al dar CLICK en “confirmar”, se abrirá la ventana “Proveedores”, allí dar 
CLICK en “Servicios”. Ver Figura No.59: 

Figura No. 59 
 

 Luego de seleccionar el ícono “Servicios” se abrirá la ventana “Trabajar 
con proveedores”, allí dar CLICK en el ícono “Crear”. Ver Figura No.60: 

 

 

Figura No. 60 
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 Se abrirá la ventana “Proveedor Servicios”, ubicarse en el campo “Servicio” 
y presionar la tecla F4 para buscar y seleccionar el servicio. Ver Figura No.61: 

Figura No. 61 

  Se mostrará la ventana “Lista Selección Maestro Servicios”, seleccionar 
el servicio y dar CLICK en el ícono CHECK “Confirmar”. Ver Figura No.62: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura No. 62 

 Al dar CLICK en “confirmar”, se mostrará en la ventana “Proveedor Servicios” 
el servicio seleccionado. Luego ingresar en los campos “Precio de Lista” y 
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“Ultimo Precio Entrada” los valores correspondientes si son conocidos, de lo 
contrario dejar en blanco y finalmente dar CLICK en el ícono CHECK 
“Confirmar”. Como se muestra en la Figura No.63: 

Figura No. 63 
 

  Luego de dar CLICK en “Confirmar” se mostrará la ventana “Trabajar con 

Proveedores” diligenciada, dar CLICK en ícono     CHECK     “Confirmar”. 
Para continuar con la creación de orden de servicio. Ver Figura No.64 
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Figura No. 64 
 

d) Crear orden de servicio: para la creación de orden de servicio, seguir los 
pasos indicados anteriormente en el inicio de este ítem. 

 

IV. AUTORIZACIÓN DE ORDEN DE COMPRAS DE PRODUCTOS Y/O 
SERVICIOS 

 
1. Diariamente, el Director Administrativo ingresa al sistema de información y 

revisa las órdenes de compras de productos y/o servicios que han sido 
generadas por el Coordinador de compras. El Director Administrativo 
inicialmente revisa las órdenes que se encuentran en estado pendiente, No 
Autorizadas, las cuales verifica en reunión con el Coordinador de Compras 
antes de autorizarlas. 

 
Para iniciar la autorización, el Director Administrativo ingresa su usuario y 

contraseña asignados en el sistema de información Hosvital (Entrada 

Financiero), como se muestra en la siguiente Figura No. 65 
 
 

 

Figura No. 65 
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2. Al ingresar, elige el ícono “Sistema de Información Financiero” como se 

muestra en la Figura No.66: 

 

Figura No. 66 
 

3. Luego, elige en la parte superior derecha de la pantalla, la opción 
“Compras” 

como se muestra en la Figura No. 67: 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura No. 67 
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b) Autorización de orden 
de compra de servicios. 

a) Autorización de orden 
de compra de productos. 

 

5. Al dar CLICK en el ícono anterior “compras”, se muestra la siguiente pantalla 

donde elige inicialmente la opción de “Procesos”, la cual despliega un 

listado de opciones, dar CLICK en órdenes de compra u órdenes de trabajo 

según el tipo de orden a autorizar, como se muestra en la figura No. 68: 

Figura No. 68 

6. Para autorizar órdenes de compra de productos dar CLICK en el ícono 
“Órdenes de compra” ítem a) Figura No.68, y se mostrará la pantalla “Trabajar 
con órdenes de compra”, donde se observan todas las órdenes de compras 
enviadas para autorización, como se muestra en la Figura No.69: 

Figura No. 69 
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7. En la misma pantalla “Trabajar con órdenes de compra” dar CLICK sobre la 
orden de compra a autorizar, en la columna razón social, luego de 
seleccionarla dar CLICK en el ícono “Consultar”. Ver Figura No.70 

Figura No. 70 

8. Al dar CLICK en consultar, se mostrará la pantalla “Consulta órdenes de 
compra” en la cual Dirección Administrativa verificará observaciones, 
productos, cantidades, valores de la orden de compra antes de autorizarla. 
Una vez revisada, dar CLICK en el ícono CHECK de confirmación. Como 
se muestra en la figura No.71: 
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Figura No. 71 
 

9. Posteriormente, seleccionar la orden a autorizar y dar CLICK en el ícono 
“Autorizar Orden Cmp.” Ver Figura No. 72: 

 

Figura No. 72 

10. Al seguir el paso anterior, se mostrará un mensaje de confirmación de 
autorización de orden de compra, dar CLICK en sí. Ver Figura No. 73: 
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Figura No. 73 

11. Finalmente, al seguir el paso anterior, se mostrará un mensaje de finalización 
de la autorización y quedará la orden autorizada. Como se observa en las 
Figuras No. 74 y 75: 

Figura No. 74 
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b) Autorización de 
orden de compra de 
servicios. 

 

Figura No. 75 

 

12. Para la autorización de órdenes de servicios, se sigue igualmente los pasos 
anteriores, solo se deberá ingresar en lugar de “órdenes de compra” en 
“órdenes de trabajo” ítem b) Figura 68. Una vez se ingresa, se observa 
que sólo cambiará el ícono “Autorizar orden Cmp” por el ícono Autorizar orden 
Trabajo. Ver Figuras 76 y 77. 

Figura No. 76 
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Figura No. 7 
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TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS: 
 

Revisión 
No. 

Fecha de la 
revisión 

Resumen de los cambios 

000 15/05/2021 Se elabora el Manual, el cual integra todos 
los procedimientos que se realizan en el 
área de compras esto buscando la 
estandarización de los procesos del área 
de compras.  

 


