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1. OBJETIVO

Integrar el conjunto de normas, politicas y principios que reglamentan la

adquisicion de productos y servicios en la CLINICA DE LA MUJER S.A.,

desarrolla los procedimientos para la adquisicion 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 area de compras

de la IPS Clinica De La Mujer S.A.

. DOCUMENTOS RELACIONADOS Y/O REFERENCIAS NORMATIVAS

Resolucion 434 del 2001 Ministerio de Salud, por la cual se dictan normas
para la evaluacion e importacion de tecnologias biomédicas, se definen las de
importacion controlada y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 3100 de 2019: Por la cual se definen los procedimientos y
condiciones de inscripcién de los Prestadores de Servicios de Salud y de
habilitacion de los servicios de salud y se adopta el Manual de Inscripcion de
Prestadores y Habilitacion de Servicios de Salud.

Resolucién 444 de 2008 del Ministerio de la Proteccidon Social, por la cual
se adopta el Instrumento de Verificacion de Cumplimiento de Buenas
Practicas de Elaboracién de preparaciones magistrales y se dictan otras
disposiciones.

Resolucién 1403 de 2007 el Ministerio de Proteccion Social, “Por la cual
se determina el modelo de Gestion 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 comercializacion y vigilancia sanitaria de los
dispositivos médicos para uso humanao.

P-SF-001 Procedimiento de seleccion de Medicamentos y Dispositivos
Médicos

P-SF-002 Recepcion, Almacenamiento y Manejo de Medicamentos.

. TERMINOS Y/O DEFINICIONES

Adquisicién: Es el conjunto de actividades que realiza la instituciébn 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 satisfaccion de las necesidades de sus
usuarios, beneficiarios o destinatarios.

Articulos de Stock: son elementos con las siguientes caracteristicas
generales:

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

- Son de consumo permanente o repetitivo.

- Por lo general requieren de existencia minima en la bodega, pero
pueden existir articulos de stock con existencia cero, porgue 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
ylo servicios destinados para la prestacion 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 estan dispuestos a vender a los distintos precios del mercado.
Disparo: Producto que ha sufrido una variacion de caracter importante en su
rotacién 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
institucion

Equipo Biomédico: Dispositivo médico operacional y funcional que redne
sistemas y subsistemas eléctricos, electrénicos o hidraulicos, incluidos los
programas informéticos que intervengan en su buen funcionamiento,
destinado por el fabricante a ser usado en seres humanos con fines de
prevencion, diagndstico, tratamiento o rehabilitacién. Se definen como activo,
terapéutico y de diagnéstico.

Equipos Médicos Menores: Se definen por su vida util de 1 a 2 afios y su
costo de adquisicion es menor a 2 Salarios Minimos Legales Vigentes. Dentro
de los cuales se encuentran: Tensiometros, Pesas, Balanzas, Equipos de
Organos, etc.

Equipos Médicos Mayores: Se definen por su vida Gtil mayor a 2 afios y su
costo de adquisicion mayor a 2 Salarios Minimos Legales Vigentes y causan
depreciacion

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 institucion, en el que se relacionan el nombre, la
descripcion, cantidades, precio pactado y las condiciones de negociacion de
los articulos o los servicios que se requieran para el optimo desarrollo de un
proceso.
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Nivel Minimo 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 reposicion. También se denomina existencia
estabilizadora o existencia de proteccion contra atrasos en la entrega de los
proveedores.

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

Pendiente: Producto solicitado por el paciente o servicio y no esta disponible.
Plan de Compras: Es la programacion de las compras en un tiempo
determinado.

Proveedor: Organizacion o persona que proporciona un producto o servicio.
Requisicion: Registro por el cual se solicitan los materiales o los servicios
requeridos para la ejecucién del servicio (medio de comunicacién el correo
interno y/o fisico).

Tiempo de Reposicion (TDR): Es el tiempo durante el cual se realizan todas
las actividades propias de la adquisicion suméandole el tiempo que gasta el
proveedor en entregar el pedido a la instituciéon. Corresponde al tiempo
transcurrido entre la solicitud y la entrega del insumo al punto de
dispensacion; depende del tiempo de tramite administrativo en la clinica
(generacién de orden de compra) y los dias de demora promedio del
proveedor (tiempo de respuesta).

5. GENERALIDADES

El presente manual contiene las politicas, principios y elementos rectores que
deberan aplicar en todos los procesos que sean llevados en el area de
Compras, a su vez se detallan las actividades relacionadas con los procesos
gue se realizan en esta area para garantizar el abastecimiento de la
Institucién, las cuales cumplen con los requisitos normativos.

5.1 PRINCIPIOS:

Calidad: Las personas que hagan parte de los Procesos de Compras y
Contratacion deberan 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, deberan 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 seleccion vy
aseguramiento de calidad permanente.




6 CLINICA DE LA MUJER S.A. wedigo:

Fecha de Emision:
15/05/2021

MANUAL INTEGRAL DE Version: 000
CLINICA DE COMPRAS Fecha de Actualizacion:
N.A.
LA MUJER SA Pagina 1 de 91

Buena fe: las actuaciones de las partes intervinientes en cualquier proceso de
contratacion se cefiran a los postulados de honradez, rectitud.
Responsabilidad: Las personas que intervengan en los Procesos de
Compras o Contratacion de proveedores deberan 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 planificacion, seleccion,
contratacion, ejecucion y terminacion / liquidacion de los Proceso de
Contratacion, tienen la obligacion 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 tendran la obligacion de mantener la confidencialidad en el
manejo de la informacién relacionada con la seleccion del proveedor y el
ejercicio del contrato.

Planeacion: el Departamento de Compras trabaja con la determinacion clara
de las metas, con base es un direccionamiento estratégico establecido por la
alta direccion de la clinica.

Igualdad: prevalecera la garantia de la igualdad de derechos y oportunidades.
Imparcialidad: el departamento de compras esta libre de prejuicios, es decir,
nos abstenemos de consideraciones subjetivas y nos centramos en la
objetividad para realizar cualquier proceso de compras.

Economia: centrar los esfuerzos en la busqueda de la eficiencia optimizando
el uso de los recursos.

Legalidad: la clinica de la mujer se rige de las leyes nacionales del pais de sus
reglamentos y normas internas.

5.2 POLITICA DE COMPRAS

La politica de compras contiene las pautas que se deben llevar a cabo por el
area de compra para garantizar el cumplimiento de criterios definidos para la
seleccién, compra, evaluacién 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 asi cumplir con los
requerimientos de la Clinica, garantizando la seguridad en la entrega y
cumplir con la atencién 6ptima para el paciente.

Teniendo en cuenta lo siguiente:
« El Area de Compras de la CLINICA 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 0 acuerdo con los mismos debe ser
previamente autorizado por la instancia con las facultades de compra
necesarias. No se debe comprometer recursos de la clinica ni celebrar
contratos o generar 6rdenes de compras sin atribuciones para ello.

* En los procesos de compra deben evitarse conflictos de intereses,
especialmente por aquellas personas encargadas de realizar la evaluacion y
valoracion de las propuestas y tomar la decision mas adecuada para la
CLINICA DE LA MUJER S.A.

» Toda solicitud de compra debe estar fundamentada sobre el presupuesto,
la necesidad y disponibilidad econdmica y debe ser realizada en tiempos
determinados.

+ Se debe conocer las expectativas del cliente interno.

* Los proveedores deberan estar alineados con los valores, la misién y la
vision dela institucion.

* No esta permitido comprometer o adelantar dineros, sin las
correspondientes garantias 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 practicas 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
mision de la CLINICA 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 Yy fortaleza financiera).

« Se debe exigir a los proveedores que cumplan con todas las leyes,
cbdigos y regulaciones aplicables, incluidas a titulo enunciativo cualquier ley
local o estatal relativa a salarios y beneficios, compensacién a los
colaboradores, horario y condiciones de trabajo, igualdad de oportunidades,
no discriminacion y seguridad de los colaboradores y productos, asi como que
sean respetuosos con el medio ambiente durante la produccién y entrega.

5.3 COMITE DE COMPRAS

Funciones del comité de compras:
e Estudiar las necesidades de bienes y servicios requeridos por la clinica
dela mujer S.A
e Aprobar por unanimidad las adquisiciones de bienes y/o servicios.

El comité de compras de la CLINICA DE LA MUJER S.A. esta conformado asi
demanera permanente:



Fecha de Emisién:

6 CLINICA DE LA MUJER S.A. igo:
15/05/2021

MANUAL INTEGRAL DE Version: 000
CLINICA DE COMPRAS Fecha de Actualizacion:
N.A.
LA MUJER SA Pégina 1 de 91

e Gerente

e Coordinador de compras

e Coordinador de farmacias
e Recursos fisicos

e Coordinador financiero

e Coordinador administrativo
e Miembro de junta directiva
e Control Interno

5.4. ORDEN DE COMPRA

La orden de compra contiene las especificaciones del producto:

e Numero consecutivo de la orden generada.

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

e Codigo de los medicamentos y/o dispositivos médicos establecidos por
laempresa.

e Descripcion completa de los medicamentos y/o dispositivos médicos.

e Nombre comercial

e Cantidad requerida

e Valor por unidad segun la cotizacién presentada por el proveedor.

e Valor total del pedido generado.

e Observaciones, cuando se requiera.

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

Las condiciones comerciales y especiales de la empresa estan definidas en
lostérminos de referencia de la oferta de medicamentos y dispositivos médicos.
El responsable de identificar lo que se debe comprar o reponer del stock de
lafarmacia 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 consignacion

5.6. CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES

Todos los medicamentos, dispositivos médicos, y/o cualquier otro producto
farmacéutico pasa por un proceso de Recepcion técnica y administrativa donde
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severifica 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
area de Compras o su Coordinador lo autoricen, de lo contrario se realiza el
procedimiento de devolucién 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
alproveedor.

6. RESPONSABLES

e Gerente: Es responsable de:
- Autorizar y aprobar el plan de compra anual de la institucion.
- Autorizar el ingreso de los proveedores seleccionados.
- Realizar evaluacibn en conjunto con la Junta Directiva, para la
adquisicién detecnologia en la institucion.
e Director administrativo: es responsable de:

- Autorizar las 6rdenes de compras de acuerdo a las cantidades de pedido
de elementos y/o servicios teniendo en cuenta los consumos histéricos y
losrequisitos de compra especificados por la institucion.

- Realizar proyeccion de pagos.
- Seleccién y aprobacion de las cotizaciones presentadas por el Coordinador
de Compras.

e Director Médico: Es responsable de:

- Autorizar las 6rdenes de servicio de estudios, traslados o ayudas diagnosticas
extramurales en el caso de compra de servicios subcontratados.

e Coordinador de Compras: Es responsable de:

_ Elaborar el plan de compras y ejecutarlo realizando el andlisis de las
simulaciones de pedidos, garantizando la disponibilidad de los productos.
- Realizar busqueda, evaluacion, seleccion y re-evaluacion de proveedores.

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

_ Asegurar el cumplimiento de los requisitos de compra especificados por la

institucion.

Recibir y gestionar las solicitudes de elementos e insumos de las areas,
generando las cotizaciones y analisis segun lo establecido en el
procedimiento, revisando que la solicitud sea por primera vez o por
reposicion.

_ Generar pedido electronico y la simulacion 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 6rdenes de compra en el sistema y hacer entregar a Direccidn
Administrativa para su visto bueno.

_ Entregar 6rdenes 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 recepcién de los productos y gestionar su solucion.

Coordinador de Recursos Fisicos: Es responsable de:

Recibir y gestionar las solicitudes de elementos e insumos de las areas,
generando las cotizaciones y analisis segun lo establecido en el
procedimiento, revisando que la solicitud sea por primera vez o0 por
reposicion.

Solicitar o realizar Ordenes de Servicios cuando sean requeridos por la
institucion.

Auxiliar de Compras: es responsable de:

_ Elaborar 6rdenes de compras que sean asignadas por el Coordinador

delArea.

- Mantener actualizado el listado de proveedores
- Pedir a los proveedores la informacion necesaria para la elaboracion de la

hoja de vida del proveedor.

_ Registrar en FR-COM-003-03 Seguimiento a proveedores la informacién

requerida y enviar orden de compra electrénica autorizada por Direccion
Administrativa al area de Almacén para su posterior proceso de recepcion
de productos.

_ realizar seguimiento al recibo de los elementos solicitados e informar al

proveedor las inconsistencias presentadas en la recepcion de los
productosy gestionar su solucion.

_ Realizar trdmites propios de las cotizaciones y se realiza el andlisis.

Comité de Compras: Es responsable de:

_ Aprobar el plan de compras anual y velar por la ejecucién y cumplimiento del

mismo.

_ Evaluar y autorizar las solicitudes de inclusion de nuevos productos

presentadas por los coordinadores de areas y los diferentes comités de la
institucion.
Almacén: Es responsable de:

- Realizar la recepcion técnica de los pedidos y reportar al area de Compras las

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

Coordinador HSEQ: Son responsables de participar en los procesos de
compras aqui descritos cuando se requieran productos y/o servicios de
seguridad industrial y residuos hospitalarios.

Coordinadores de Areas: Son responsables de:

Evaluar en la recepcién técnica de los elementos la concordancia de las
especificaciones de lo solicitado con lo recibido.

Solicitar oportunamente los insumos y materiales utilizados en la institucién
al area de compras.
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7. CONTENIDO

El manual de compras integra todos los procedimientos que se realizan en la
Clinica de la Mujer por parte del area de compras, para garantizar la atencion
oportuna de los servicios de la IPS, que permita cumplir con su principal objetivo
el cual es una atencion de calidad.

7.1 SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES
Seleccion de los Proveedores

En la institucién, el &rea de Compras es el encargado de realizar la busqueda del
proveedor y en conjunto con la Direccion Administrativa realizan la evaluacion y
seleccion del proveedor que mejor adecuen a las necesidades de la clinica, la
clave en la seleccion 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 tendran los productos o servicios que
ofrecen y si este sera un impacto positivo con la productividad, calidad y
competitividad de la institucion misma.

La basqueda, evaluacion y seleccion de proveedores puede darse por diferentes
causas, ya sea porque la institucion no cuenta con proveedores, la institucion 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
instituciéon tenga un amplio parametro en la fase de evaluacion.

En la fase de evaluacion para la seleccion de proveedores, se realiza previo al
inicio del proceso de compra, mediante la cual se logra la aprobacion de algunos
proveedores, que tienen las competencias para satisfacer adecuadamente las
necesidades de la Clinica y pueden pertenecer al Listado de Proveedores
Institucionales. A continuacién se mencionan los criterios:

a) Fotocopia del Numero de Identificacién Tributaria NIT

b) Certificado actual de la camara de comercio

c) Fotocopia del Registro Unico Tributario

d) Fotocopia de la cedula del representante legal

e) Tres referencias comerciales

f) Autorizacion para el tratamiento de datos personales clientes y/o
proveedores

g) Certificacion de no contratacion de personal infantil, ni practicas de trabajo

forzoso

h) Declaracion de no reporte en lista restrictiva

i)Portafolio de la empresa (donde se especifique afos de experiencia en el

mercado, formas de pago, descuentos y plazos otorgados, forma y tiempos de

entrega, politicas de devolucion)

j) Listado de precios
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k) Carta de autorizacion y numeros de cuentas para consignar pagos
I)Registro INVIMA o sanitario expedido por las autoridades competentes

m) Certificado de Buenas Practicas de Manufacturas (BPM)

n) Certificaciones de los laboratorios para comercializar sus productos en el
caso de tener distribucion exclusiva de algun laboratorio

0) Certificado expedido por Salud Distrital para la distribucién 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).

Ademas, existen otros aspectos que son evaluados para seleccionar un
proveedor como se muestra a continuacion:

- Precio: El proveedor seleccionado para la compra debe presentar un precio
competitivo con respecto a los demas proveedores en el mercado. No obstante,
no se tomara de referencia el precio mas bajo o el mas alto, para determinar
una compra.

- Calidad del bien o servicio: Tiempos de entrega: hace referencia al
cumplimiento de los tiempos de entrega proveedor — clinica.

- Capacidad de Cobertura: Se refiere a que el proveedor responda ante las
solicitudes que realice la clinica, 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 clinica.

Para cada uno de los proveedores seleccionados debera tener una carpeta
llamada “Hoja de Vida del Proveedor” que contenga todos los documentos
recibidos por este.

El Coordinador de compras sera el encargado de realizar el monitoreo del
desempeiio de los proveedores y programara las fechas de re-evaluacion segun
los resultados obtenidos previamente; la re-evaluacion se realiza asignando los
puntajes segun los criterios que se han definido en la institucion (Tabla No.1).

CALIFICACION TIPO DE
FINAL PROVEEDOR
90% — 100% A
89.9% - 60% B
<59.9% C

Tabla No. 1: Clasificacion de proveedores por la calificacion final
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Los proveedores Tipo A que han sido aceptados se mantendran en la lista de
proveedores como preferenciales y para efectos de renovacion de la calificacion
sera realizada la evaluacion nuevamente al cumplir un periodo de dos (2) afios.

Los proveedores Tipo B deben ser reevaluados para el cumplimiento de los
requisitos exigidos en la evaluacion y tendran un plazo de un afio, en el cual
durante este periodo podran hacer su ajustes y planes de mejoramiento
respectivos; terminado el plazo el Coordinador de Compras realizard nuevamente
la evaluacion y de acuerdo a su calificacion se identifiquen como Proveedores
Aceptados.

Por otra parte, los proveedores Tipo C solo seran registrados cuando sean Unica
opcion del mercado o monopolio de suministro con la observacion
correspondiente.

Re-Evaluacion de Proveedores
La evaluacion de proveedores, es el seguimiento del comportamiento en el tiempo
de nuestros proveedores con Orden de Compra y/o Contrato en el periodo de

evaluacion, conforme al cumplimiento de los criterios de evaluacion.

La evaluacioén se diferencia en los criterios a evaluar para el caso de productos o
servicios y en ambos casos el proceso se realizara anualmente.

Las evaluaciones realizadas a los proveedores, consideran criterios especificos
como calidad, precio, tiempo de respuesta, etc. Estos criterios se evallan en una
escalade 1 a5, donde el 5 es la maxima calificacién y 1 la menor calificacion.

Evaluacion De Proveedores De Productos

La evaluacion resulta de la informaciéon resultante del periodo de andlisis para
cada proveedor con Orden de Compra emitida o Contrato Vigente. Los criterios,
su definicion y la escala de puntaje, para el caso de proveedores de productos
son los siguientes:

Criterio Descripcion del Criterio Puntaje

Se refiere a la respuesta
eficiente (Tiempo de atencion
en dias habiles) por parte del
proveedor ante  cualquier

Menor a 1 dia - 5 puntos
Entre 1y 2 dias -4 Puntos

Cotizacion N o Entre 3y 5 dias -3 Puntos
inquietud, cotizacion ylo .
. . - Entre 5y 10 dias -2 Puntos
solicitud realizada por la clinica, .
Mayor de 10 dias -1 Puntos
con respecto al producto que
se quiera adquirir.
Calidad Este criterio esta definido por el | Satisface totalmente la calidad —

desempeiio real de los mismos | 5 Puntos




¢ CLINICA DE LA MUJER S.A. Mo
Fecha de Emision:
15/05/2021
MANUAL INTEGRAL DE Versién: 000
CLINICA DE COMPRAS Fecha de Actualizacion:
N.A.
LA MUJER SA Pagina 1 de 91
Criterio Descripcion del Criterio Puntaje
y su competencia para cumplir | Satisface  medianamente la
con los requisitos descritos en | calidad - 4 Puntos
las especificaciones de la | Satisface regularmente la calidad
compra, incluyendo el tiempo | -3 Puntos
efectivo de garantia de la | Presenta baja calidad - 2 Puntos
adquisicion realizada. No satisface la calidad - 1 Puntos
Este criterio se refiere al|Entre 0y 2 dias -5 Puntos
periodo de tiempo entre la | Entre 3y 4 dias -4 Puntos
notificacion al proveedor de la | Entre 5y 6 dias - 3 Puntos
Plazo de i : .
entreqa aceptacion de oferta o medio | Entre 7 y 8 dias - 3 Puntos
9 para la confirmacion de la | Sobre 9 dias -1 Puntos
compra y la llegada del
producto a las instalaciones.
Satisface Totalmente los plazos y
acuerdos - 5 Puntos
Satisface  Medianamente  los
Este criterio indica el nivel de | plazos y acuerdos - 4 Puntos
. cumplimiento de los plazos y | Satisface  Regularmente  los
Seriedad :
acuerdos establecidos en la | plazosy acuerdos - 3 Puntos
oferta y/o cotizacion. Baja Desemperfio en los plazos y
acuerdos - 2 Puntos
No Satisface los plazos vy
acuerdos - 1 Puntos
Bajo el promedio (Descuento
sobre un 5%) - 5 Puntos
Bajo el promedio (hasta un 5%
o . Descuento) - 4 Puntos
Este criterio se refiere al valor SO
. Precios iguales al mercado — 3
Precio en pesos del producto
adquirido Puntps .
’ Precios sobre el promedio (hasta
un 5% mas) - 2 Puntos
Precios sobre el promedio (sobre
un 5% mas) - 1 Puntos

Tabla No. 2: Criterio de calificacién del proveedor de bienes

Esta escala de puntaje para obtenerla en porcentaje se le asigna la siguiente

ponderacion:

Criterios Ponderacién
Atencion
oportuna 25%

(cotizacion)

Calidad 25%

Plazo de 15%
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entrega
Precios 15%
Seriedad 20%

Tabla No.3: Ponderacién de calificacion de proveedores de productos

Evaluacion De Proveedores De Servicios

La evaluacion del proveedor de servicios considera como unidad basica el
contrato u orden de servicio, sobre los cuales se realiza la evaluacion al cierre de
un contrato u orden de servicio.

Los criterios, su definicion y la escala de puntaje, para el caso de proveedores de
servicios son los siguientes:

Criterios

Descripcion

Trabajo o servicio realizado

Cumplimiento normas de seguridad y
prevencion de riesgos

Cumplimiento normativa ambiental

Calidad del servicio Cumplimiento y Administracion

Sistema de Aseguramiento de Calidad

Infraestructura, equipos, herramientas

Iniciativa y cooperacion

Idoneidad del personal clave

Plazos

Cumplimiento de plazos

Programacion del trabajo

Aspectos
administrativos

Cumplimiento laboral y administrativo

Conducta interna

Tabla No.4: Criterio de calificacion de proveedores de servicios

Los criterios asociados tendran asignado un peso porcentual relativo para la
obtencién de la calificacion final, dada la agrupacion de servicios segun se indica

a continuacion:

Criterios

Ponderacién

[Criterio Descripcion

Calidad del
servicio

Trabajo o servicio realizado

Cumplimiento normas de seguridad y
prevencion de riesgos

Cumplimiento normativa ambiental

0
40% Cumplimiento y Administracién Sistema

de Aseguramiento de Calidad

Infraestructura, equipos, herramientas

Iniciativa y cooperacion
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o Ponderacién L
Criterios [Criterio Descripcion
Idoneidad del personal clave
Plazos 40% Cumpllmlerﬂo de plazos_
Programacion del trabajo
ASDECLOS Cumplimiento leyes laborales y control
pectos 20% administrativo
administrativos .
Conducta interna del personal
TOTAL 100%

Tabla No.5 Escala de Calificacion de Proveedores de Servicios

La escala de calificacion final del desempefio es Unica 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 maximo de
evaluacion corresponde al 100%, quedando clasificados como se muestra en la
Tabla No.1.

Este proceso de reevaluacidn de proveedores se realizara anualmente y se
realizard seguimiento posterior a esta etapa con el objeto mejorando
continuamente la prestacion de los servicios de nuestros proveedores.

Nota: La Instituciobn establece como método de evaluacion a los
proveedores criticos, la auditoria periédica (anual) basada en instrumentos
de verificacion segun lo establecido en la normatividad legal vigente.

7.1.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION
DE PROVEEDORES

DOCUMENTOS
FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS

1. Solicitar al proveedor | Coordinador de
seleccionado por escrito y/o | Compras
por teléfono los documentos

Comunicarse
con el

requeridos para la

nroviandnr . .z .
actualizacibn de la hoja de
vida.

Nota: Para el caso de
proveedores meédicos
asistenciales el Director
Médico en conjunto con
Gestion Humana son los
responsables de solicitar los
documentos.

En el caso de servicios
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N DOCUMENTOS /
o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
asistenciales la Direccion
Administrativa en conjunto
con la  Asistente de
Direccion Médica solicitan
los documentos.
2. Recibir documentos | Coordinador de
Recibir soli_citados por parte de las Compras y/o
2 documentos entidades proveedoras. Auxiliar de Compras
v
3. Actualizar hoja de vida de | Coordinador de
Actualizar hoja cada una de las entidades | Compras
de vida del proveedoras guardando los
proveedor documentos recibidos y | Auxiliar de Compras
archivando la carpeta
v alfabéticamente.
1 Nota: Para el caso de
3 proveedores medicos
asistenciales el area de
Gestion Humana es
responsable de organizar la
carpeta de Hoja de Vida.
En el caso de servicios
asistenciales la Asistente de
Direcciobn Médica organiza
los documentos en la
carpeta de Hoja de Vida.
4. Diligenciar formato de Hoja | Auxiliar de Compras
de Vida de Proveedores con la
informaciéon que se reciba de
la entidad proveedora por
4 Diligenciar teléfono o de forma personal.
formato de
Hoja de Vida
v
5. Establecer la programacion | Coordinador de| FR-CA-001-08
Establecer de fechas de re-evaluacion a | Compras Planeacion del Area
. programacion proveedores.
v
6. Realizar evaluacion a cada | Coordinador de| FR-COM-001-01
) uno de los proveedores que | Compras Seleccioén,
5 Realizar suministran bienes y servicios Evaluacion y Re-
evaluacion a la entidad. evaluacion de
¢ Proveedores

Nota: Los coordinadores de
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N DOCUMENTOS /
o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
areas de: Recursos Fisicos,
HSEQ y Direccion Médica
participan en esta actividad.
Consolidar 7. _Consolidar la informaqipn Coordinador de
informacion reglstrada en cada evaluacpn, Compras
asignando los puntajes | Auxiliar de Compras
7 correspondientes a los criterios
evaluados.
2
' 8. ¢ Proveedor aprobado? Coordinador de| Evaluacion de
U Compras Proveedor
Si.
a. El proveedor aprueba la
evaluacion se convierte en un
Sj proveedor tipo A, se continla
¢ Proveedor con el paso 10.
aprobado? @
8 No.
a. Si no se obtiene el resultado
¢ mayor o igual a 90% en la
No evaluacion, se revisa el
puntaje y de acuerdo a este el
Proveedor debe ser clasificado
tipo B o tipo C. Continuar con
el siguiente paso.
9. ¢Al proveedor se clasifica | Coordinador de| Evaluacion de
tipo B? Compras Proveedor
Si.
El proveedor debe ser
REEVALUADO en el tiempo
definido en la tabla No.1 en la
Si Generalidades del documento.
¢Proveedor Continuar con el paso 10.
9 a reevaluar?

No.

Si el proveedor es tipo C se
registra en el Listado de
Proveedores con
observaciones cuando sean la
Unica opcion del mercado o
monopolio de suministro de
productos o servicios. Fin del
proceso.
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N DOCUMENTOS /
o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
10. Clasificar los informes de | Coordinador de
Clasificar los resultados de cada | Compras
informe evaluacion de acuerdo al
1 puntaje  obtenido por el
0 v proveedor.
3
~——
11. Analizar los resultados | Coordinador de
3 obtenidos de la evaluacién | Compras
realizada al proveedor.
1 e
1 Analizar
resultados
v
12. Establecer acciones | Coordinador de
Establecer correctivas y/o preventivas en | Compras
1 acciones cuanto a los proveedores que
2 obtuvieron una baja
¢ calificacion y al desarrollo del
proceso de evaluacion.
13. Realizar informe de los | Coordinador de| FR-CA-001-05
resultados  obtenidos  por | Compras Comunicado Interno
Generar informe proveedor, registrando la (Informe de
1 clasificacién y las acciones de Evaluacion)
3 $ mejoramiento a seguir.
Posteriormente se organiza
informe para presentacion al
COMITE DE COMPRAS.
12. Avisar al proveedor por via | Coordinador de| FR-CA-001-06
Inf | telefénica o personalmente y | Compras Comunicado
1 nformar al . .
5 proveedor entrega a cada entidad el | Auxiliar de Externo_glnforme de
informe de los resultados. Compras. Evaluacion)

7.2. ADQUISICION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS

Las actividades de Seleccion y Adquisicion de los medicamentos y dispositivos
médicos forma parte activa el area de Compras, el Comité de Compras y el
Comité de Farmacia y Terapéutica, quienes determinaran la cantidad de
medicamentos y dispositivos médicos que se requiere para cierto periodo y
basandose en la estimacion de necesidades de la institucion teniendo en cuenta
criterios como: el perfil epidemiolégico, la poblacién usuaria, comparado con la
definicion de necesidades determinadas por los servicios, la oferta de servicios y
el presupuesto disponible. Lo anterior, se realizara a partir del Listados Basicos de
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Medicamentos y Dispositivos Médicos y la rotacion del Stock o consumo
promedio.

Por otra parte, los requerimientos de medicamentos o dispositivos médicos que
no se encuentren en Stock (antibidticos, dispositivos médicos especiales, etc.),
gue requieran pago anticipado o sean de alto costo, deberan ser solicitados previo
visto bueno por parte del Coordinador de Servicio de Farmacia y ser aprobado por
la Direccion Administrativa y Financiera.

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

-~ Tener actualizado el Listado Basico 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 efectia la compra.

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

- Adquirir productos de calidad, acordes con la imagen de la Institucion 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 béasico de la institucion.

Criterio de cuando y como comprar fuera del listado basico (urgencia evidente).
Seguimiento a las compras (indicadores).

Las compras seran aprobadas con base en la ejecucion presupuestal.

Relacion costo/beneficio y costo/efectividad.

Especificaciones técnicas de los productos.

Tiempos de entrega y politicas de devoluciones.

Estudios de consumo de medicamentos y dispositivos medicos.

Disponibilidad en el mercado.

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

CONCEPTO SANITARIO FAVORABLE VIGENTE DEL DEPOSITO DE
MEDICAMENTOS EI 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 institucién exigira a los proveedores, las copias del
Registro Sanitario y cuando aplique las Resoluciones Modificatorias, las cuales
deben ser legibles en todas sus partes. Asi mismo y de acuerdo con el numeral
4.1 del anexo técnico de la resolucion 1043 de 2006 el proceso de adquisicion
incluye la verificacion del registro expedido por el INVIMA, teniendo en cuenta que
los Catéteres, Sondas, Suturas, y materiales de curacion en general, Gasas,
Algodones, Vendas Ensayadas, Esparadrapos, Apdsitos, Agujas Hipodérmicas,
Dispositivos Intrauterinos, sin liberacion de Espermaticidas, Preservativos
(Condones), Marcapasos, valvulas Cardiacas, valvulas para hidrocefalia, deben
tener registro sanitario para su comercializacion.

VIDA UTIL. La institucién, no recibird medicamentos con una vigencia menor a un
afio. En el caso de que se presente la necesidad de un medicamento con fecha
de vencimiento menor se solicitar4 al laboratorio una carta de compromiso de
cambio.

CAMBIO POR VENCIMIENTO DE PRODUCTOS. De acuerdo a las politicas de
devolucion de cada proveedor se realizard las devoluciones y/o cambios
respectivos de los medicamentos proOXimos a vencer.

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

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

Autorizacion de Distribucion por parte del fabricante de medicamentos o
dispositivos médicos. En el caso de Medicamentos de Control, la Resolucion
vigente de autorizacion para Comercializacion de los mismos, expedida por el
respectivo Fondo Rotatorio de Estupefacientes

Ejecucion de la Compra

Se ejecuta mensualmente el plan de compra de medicamentos y dispositivos
médicos generandose los pedidos a los proveedores, teniendo en cuenta el
inventario con un mes de rotacion y con un mes de stock de seguridad en la cual
se estiman las necesidades mediante el método de consumos histéricos
analizando los movimientos de los productos en los tres ultimos meses, consumo
promedio, niveles de stock minimo y maximo, tiempo de reposicién y actuales
existencias.
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En todo el proceso de la adquisicion se tiene en cuenta el criterio técnico del
Coordinador del Servicio de Farmacia con respecto a la calidad, recepcion y
almacenamiento, distribucion, uso adecuado, devolucién al proveedor por fecha
proxima de vencimiento, ofrecimiento, aceptacion y/o rechazo de donaciones,
destruccion o desnaturalizaciéon de medicamentos y dispositivos médicos.

Posteriormente, se elabora la Orden de Compra y se envia a la Direccion
Administrativa para la aprobacion, una vez autorizada se envia al proveedor por el
medio de comunicacion y conformacion definido en la negociacién 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 segun
su ubicacién geogréfica; 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 envia notificacién, 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 decisién de compra con otro proveedor.

El pedido llega al Servicio de Farmacia y se realiza la recepcion y revision técnica
segun procedimiento P-SF-002 RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y MANEJO
DE MEDICAMENTOS.

Nota: En el caso de que no haya en existencia algin medicamento y/o dispositivo
meédico en el servicio de farmacia en dia no habil (fin de semana), la compra se
realizara por caja menor, de este modo, el encargado del Servicio debera solicitar
el dinero a Admisiones de Urgencias.

Una vez adquirido, debera generarse la orden de compra del medicamento y/o
dispositivo médico el dia habil posterior a la compra independientemente del costo
de los mismos, para su respectiva legalizacion en tesoreria, 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 podra
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 Tesoreria asegure que las
adquisiciones realizadas por Caja Menor se hayan legalizado en la bodega
correspondiente.

7.2.1. PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MEDICAMENTSO Y DISPOSITIVOS
MEDICOS.

FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
FORMATOS
RELACIONADOS
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DOCUMENTOS
FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
1. Establecer el listado de los | Coordinador de
medicamentos y dispositivos Compras
médicos. Elaborar el listado de
o . medicamentos y dispositivos
Ident|f|9ar gamplos médicos autorizados para uso
en la institucion en la clinica, que debe Coordinador de

contener:

Descripcién del producto,
Marca, Laboratorio Fabricante,
Registro Sanitario Vigente,
Laboratorios Aprobados para
adquisicién, CUM, Clasificacién
ATC, Clasificacion de
medicamento esencial y
Clasificacién de riesgo.

Servicio de Farmacia

Comité de Farmacia y
Terapéutica

Generar reporte
de consumos

2. Obtener los consumos
histéricos de medicamentos y
dispositivos médicos de la
IPS. Determinar el periodo
que se analizara para
consumo historico.

Este se realiza de acuerdo al
reporte que genera el sistema
de informacion.

Coordinador de
Compras

Analizar reporte
de consumo
histérico

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

Evaluar
necesidades y
elaborar Plan

4. Evaluar las necesidades de
productos presentadas vy
proceder a la elaboracion y
aprobacion 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
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DOCUMENTOS
FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
5. Aprobar el plan de |Direccion
necesidades. El comité de |Administrativa y
Aprobar Plan compras verifica y aprueba la | Financiera

programacion de Compras del
afio en gestion.

Comité de Compras

Seleccionar
proveedores

'

6. Seleccionar proveedores.
Se evaluara teniendo
presente criterios de
evaluacion, mediante los
cuales se pueda verificar que
el proveedor es legal y elegir
aquel, que mas se ajuste a las
necesidades tanto financieras
como logisticas y cumpla con
los criterios de seleccion,
enfocados hacia el respaldo
que nos brinda el proveedor.
Todo siguiendo lo establecido
en el procedimiento P-COM-
001 SELECCION,
EVALUACION Y
REEVALUACION DE
PROVEEDORES

Coordinador de
Compras

7. Ejecutar Plan de Compras.
Gestionar  adquisicion  de
productos, estableciendo
condiciones de entrega con el
proveedor. Generar orden de

compra en el sistema de
J, informacion.
Ejecutar'plan de 8. Recibir productos en
compra Alm_ac_en.
mensualmente Recibir los productos. La
mercancia debe llegar con su
v factura y/o remision.

Coordinador de
Compras

Orden de Compra

Recepcionar el
pedido en el Servicio
de Farmacia

8. Recepcionar los productos.
Realizar la recepcion técnica

de acuerdo al P-SF-002
RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE
MEDICAMENTOS Y

DISPOSITIVOS MEDICOS.
El pedido debe llegar con su
factura y/o remision.

Nota: Al finalizar la
actividad se debe realizar
envio de los documentos
resultantes: Ingreso  al
Inventario, factura original y

Servicio de Farmacia
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FLUJO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
FORMATOS
RELACIONADOS

enviar a Contabilidad.

Actualizar Listado
Basico

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

Profesional de la|
Salud

Analizar
solicitud

10. Realizar evaluacion
técnica de solicitudes de
inclusién o exclusion. Analizar
la informacion técnica de los
medicamentos o dispositivos
médicos, al igual que su
promedio de consumo
esperado, la justificacién de la
inclusién o exclusion en el
listado, para la IPS y para los
usuarios.

Comité de Farmacia Yy
Terapéutica

=

Ajustar el
Listado Basico

11. Ajustar el listado de
medicamentos y dispositivos
meédicos. Se realizaran los
ajustes necesarios por lo
menos una vez al afio, o
cuando sea aprobada una
inclusién o exclusién.

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 area de compras con el fin de garantizar la
prestacion oportuna del servicio por los cual se divide de la siguiente manera:

v' Compra de Elementos o Insumos en Almacén.

v' Compras de Equipos Biomédicos.
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v' Compras por Caja Menor.

v' Compra de Servicios Subcontratados.

v' Compras de Insumos o Productos Con Pagos Anticipados.
v' 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 revision y aprobacion. Una vez definido se
ejecuta mensualmente generandose 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 proyeccion de la compra para un mes de
rotaciéon y quince (15) dias de Stock de Seguridad, en la cual se estiman las
necesidades mediante el meétodo de consumo histérico analizando los
movimientos de los productos en los tres dltimos meses, Consumo
Promedio, Nivel de Stock Minimo y Maximo, 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 revision y aprobacién, y se solicita autorizacion a
representante de la Junta Directiva; Posteriormente, es enviada la orden de
compra por el medio de comunicacién definido con el proveedor seleccionado.
Finalmente, se realiza seguimiento a la llegada del pedido segun los tiempos de
despacho acordados.

Para el caso de las solicitudes de Elementos y/o Insumos por primera vez, el area
de compras tramita tres (3) cotizaciones con el grupo de proveedores registrados
en el Listado Controlado de Proveedores o Verificacion 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 institucién. Consecutivamente, se
realizala Orden de Compra en el sistema, se entrega a Direccion Administrativa
para su revision y aprobacién y se solicita la aprobacion del representante de la
Junta Directiva; Posteriormente, se envia 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 recepcion y revision técnica segun
procedimiento por parte del almacén En el caso de identificar algun faltante,
sobrante o no conformidad en el pedido se elabora reporte de inconsistencias de
acuerdo a la clasificacién ya establecida, se notifica al Coordinador de compras
para establecer contacto con el proveedor a finque se tomen las medidas a
que haya lugar. Si se reporta faltante se haceseguimiento 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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Comprade Equipos Biomédicos

En el caso de los Equipos Biomédicos de acuerdo a su clasificaciéon Equipo
Menoro Mayor esta definido de la siguiente manera:

Equipo Menor

Se tiene un listado base de equipos de menor rotacion y se compran por
reposicién con previa acta de baja del proveedor de servicio de Bioingenieria 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 ultima entrega del elemento en el inventario del servicio.

Equipo Mayor

Se ha definido que la Gerencia con representante de la Junta Directiva
analizanlos siguientes criterios:

1. En el aspecto epidemioldgico y sanitario: los factores condicionantes y
determinantes de la salud relacionados con el medio ambiente,
comportamientohumano y la oferta de servicio de salud.

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

3. En el aspecto econdmico el beneficio econdmico y social, el costo —
efectividad, la rentabilidad, el valor del equipo, el valor total de mantenimiento,
el costo de lacapacitacion del personal y los costos de operacién, entre otros.

De igual manera que en el caso de los Equipos Menores, se compran evaluando
tres (3) alternativas elaborandose 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 capacitacion del Personal Asistencial y suministrar los manuales de
operacion, instalacién y mantenimiento.

Una vez aprobadas las compras por representante de la Junta Directiva y
Direccion Administrativa se entregan las ordenes a los proveedores. Se realiza
seguimiento a la llegada del pedido segun los tiempos de despacho acordados.
En caso que por negociacion o condiciones del proveedor se requiera de un pago
total o parcial por anticipado, se procede de acuerdo a lo estipulado en Compra
delnsumos 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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gue cumplan con los requisitos normativos y que cuenten con resolucion vigente.
Los Medicamentos De Control Especial MCE Monopolio del estado solo pueden
seradquiridos 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
area de Compras para que estos realicen la orden al area de compras y se
encarguen del resto del proceso de la requisicion.

Los medicamentos de control especial del estado son los siguientes:
e Fenobarbital
e Hidromorfona
e Meperidina
e Metadona
e Morfina
e Primidona

Compra De Gases Medicinales.

El Regente de Farmacia es el responsable de la recepcion de la compra de gases
medicinales, este es quien verifica la necesidad de los gases medicinales y
realizael pedido cada vez que sea necesario, pasandole la solicitud al Area de
Compras.

Recibe listados de necesidades

Ingresa a la plataforma electrénica con su respectiva clave y contrasefia

Se procede o se realizar la solicitud en la plataforma

Realizar el seguimiento a productos sin cotizar y/o sin adjudicar por
desabastecimiento, alza en el precio

el AN

Compras por Caja Menor

Para las compras de productos (Insumos de Mantenimiento y Recursos Fisicos,
Almacén, Sistemas y/o Servicios de Publicidad) y/o servicios por caja menor,
segun la necesidad presentada en la institucion, si el grado de importancia
deesta, 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 éarea debe dirigirse al area de compras
comunicandola necesidad presentada, siendo el Coordinador de esta area quien
evalue la solicitud y verifique si el producto requerido se encuentra disponible en
la institucién, de no haber disponibilidad, se solicita a Tesoreria el recurso
necesario para la compra del elemento.

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

Una vez solucionado el requerimiento, el area correspondiente legaliza la factura
con el documento soporte de entrada al inventario de almacén y el despacho de
este al area y/o servicio. Con el fin de que Tesoreria 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 legalizaran con un acta de entrega del equipo que el proveedor
proporciona al area correspondiente, esto soporta la factura y asegura que un
funcionario de la institucién recibi6 a satisfaccion el producto.

Nota: Una vez se realice la compra, los productos (Insumos de
Mantenimiento y Recursos Fisicos, Almacén, Sistemas y/o Servicios de
Publicidad) deben ser ingresados al inventario de almacén segun
corresponda. Si no se encuentran en inventario, no podré 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 Direccion Administrativa escoge la
mejor opcién de acuerdo a las condiciones y necesidades; el area de Compras,
luego de recibir la factura del producto, debe realizar Orden de Compra como
soporte de la compra con la justificacion correspondiente o concepto de compra,
enviarla Direccidbn Administrativa y Representante de la Junta Directiva para
aprobacion y posteriormente realizar entrada del producto al inventario. Para la
legalizacion de esta compra debe entregarse a Tesoreria: Factura de Venta,
Orden de Compra y Entrada al inventario (si aplica) y realizar devolucion de
dinero en caso de que aplique

Comprade Servicios Subcontratados

Para la compra de Servicios Subcontratados o modalidad de outsourcing,
necesarios para la Prestacion de Servicios Integrales de Salud, como realizacion
de estudios diagndésticos de un nivel mas alto de complejidad, consultas médicas
con especialistas no adscritos a la institucion, al igual que la realizacion de
traslados de pacientes en ambulancias, la institucién cuenta con un listado de
proveedores de servicios de salud, con el fin de realizar la seleccion, verificando
costos y presentacion de portafolios de servicios.

Las areas asistenciales y/o Consulta Externa, son las encargadas de tener
disponibles las diferentes posibilidades de proveedor para la realizacion de
servicios de apoyo diagnosticos con direccion, teléfono, Celular, de acuerdo a
tarifa, oportunidad en la asignacion 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 diagnoésticas es ordenada por los médicos tratantes después
de una consulta en servicio de Urgencias, Hospitalizacion o Ambulatorio;
inicialmente se debe verificar que la institucion no cuenta con los recursos
intramurales necesarios para la prestacion del servicio 0 que no se cuenta con
disponibilidad dela ambulancia en la institucion. 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 prestacion de servicio a nombre del prestador (Sistema de
Informacion).

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 maximo para compras por este concepto.

Comprade 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
requisicion, cotizacion y aprobacion, el area de compras genera la orden de
compra, seguidamente el area de Contabilidad debe elaborar orden de pago y
enviarla a Tesoreria para que se realice el tramite correspondiente al pago del
proveedor. Finalmente, se envia copia de comprobante de consignacion junto con
la orden de compra, segun 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
Coémputo o Industriales), dotacién Hospitalaria, Seguridad y Salud en el
trabajo

(Elementos y/o materiales) y materiales para cirugia (diferente a materiales de
osteosintesis), son realizadas por el area de Compras previa requisicion de las
areas correspondientes por el sistema de informacién o mediante el Formato FR-
COM-003-02 Requisicion de Compras. Con este requerimiento se procede a
realizar cotizaciones precisas que se ajusten a las condiciones y necesidades
dela institucién, se analizan comparativamente para que estas sean presentadas
a Direccion Administrativa para la seleccion y aprobacion de la mejor opcion, de
acuerdo a lo estipulado en el item 7.1 procedimiento Evaluacion Seleccién Y
Reevaluacion De Proveedores. Se elabora la orden de compra, luego se solicita
autorizacion de Direccion 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
area de Seguridad y salud en el trabajo, la institucion 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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delos proveedores aprobados, previo cumplimiento de las directrices establecidas

en el item 7.1 Procedimiento Evaluacion Seleccion Y Reevaluacion De

Proveedores. En caso de que los proveedores no puedan satisfacer la demanda,

la institucion 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 proteccién personal se deben solicitar al area de
Seguridad y Salud en el trabajo.

- Material publicitario y sefalizaciones se deben solicitar al area de Recursos
Fisicos.

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

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

DOCUMENTOS /

FORMATOS
FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
S
1. La proyeccion mensual de | Coordinador de | FR-COM-003-
compras se realiza con la | Compras 01 Proyeccién
_ . generacion del pedido electrénico Compra
Realrfg‘;spljg?’ggc'on para un mes y teniendo como stock Mensual
compras de seguridad quince (15) dias, con

esta informacién se estiman las
¢ necesidades mediante el método
de consumos histéricos analizando
los movimientos de los productos
en los tres (3) Ultimos meses,
Consumo Promedio, Nivel de Stock
Minimo y Maximo, Actuales
Existencias y se calcula la cantidad
a pedir.
Posteriormente, se hace el analisis
de sugerido que arroja la
herramienta y ajusta las cantidades
de compra.

Nota: Anualmente el é&rea 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
dias de cada mes. Las 6rdenes
de compra deben ser revisada y
aprobadas por la Direccion
Administrativa y un
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o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
S
Representante de la Junta
Directiva.
3. Recibir requisicion de elementos | Coordinador de | FR-COM-003-
Recibir solicitados por los servicios a | Compra 02 Requisicion
Requisiciones través del sistema de informacién o | Coordinador de | de Compras
2 por el formato FR-COM-003-02 | Recursos
Requisicion de Compras. Fisicos
2. ¢El producto solicitado se | Coordinador de
encuentra en el Stock? Compra
Coordinador de
No.
. Lo Recursos
_ a. Continuar con la siguiente | .
Si . . Fisicos
3 .Se actividad del Flujograma
encuentra FIN Si.
QN stock a. Fin del proceso.
No
4. Cotizar los productos minimos | Coordinador de | Cotizaciones
Cotizar tres opciones y realizar cuadro | Compra Cuadro
productos comparativo de la oferta, Comparativo
condiciones de entrega, forma de | Auxiliar de
4 l pago y descuentos ofrecidos por | Compras.
los proveedores incluidos en el
Listado Controlado de
Proveedores.
5. Analizar en Comité de Compras | Coordinador de | Cotizaciones
Andlisis de cuadro el cuadro de cotizaciones y escoger | Compra, Cuadro
comparativo la opcion que se va a comprar | Coordinador de | Comparativo
teniendo en cuenta que el | Recursos
S l proveedor proporcione productos | Fisicos
gque cumplan con los requisitos | Director
especificados. Administrativo
6. Elaborar Orden de Compra en el | Coordinador de | Orden de
Elaborar orden sistema de informacion. Compra Compra del
6 de compra sistema
7. Revisar la orden de compra | Director Orden de
_ generada por el sistema, firmar | Administrativo Compra del
Revisar orden como aval de verificacion, a fin de sistema
7 de compra garantizar una mayor exactitud y
calidad del pedido.
v Nota: se deben verificar
2 descripcion, cantidades y
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FORMATOS
o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
S
precios de productos a solicitar.
En caso que se encuentre
inconsistencias se verificar con
el Coordinador de Compras.
8. Solicitar firma autorizada de la | Coordinador de | Orden de
Orden de Compra a Direccién | Compras Compra -
Administrativa y Representante de Sistema
8 Junta Directiva, y enviarla por el
Tramitar Autorizacién medio definido por el proveedor y
orden de compra anotar la fecha de entrega del
pedido en el formato Programacion
de pedido a proveedores.
9. Registrar el seguimiento a los | Coordinador de | FR-COM-003-
Registrar el proveedores: Compras 03 Seguimiento
seguimiento a los Registrar en la FR-COM-003-03 | Auxiliar de | a Proveedores
9 proveedores Seguimiento a Proveedores: | compras
Nombre del proveedor, No. Orden
¢ de Compra, numero de items,
fecha pactada de entrega vy
observaciones.
10. Entregar copia electronica de | Coordinador de | Orden de Compra
Entregar 6rdenes de la orden de compra al Area de | Compras - Sistema
1 compras autorizadas Almacén a través del correo | Auxiliar de
0 l interno. compras Correo Interno
11. Hacer seguimiento al despacho | Coordinador de | FR-COM-003-
Hacer seguimiento del proveedor, llamandolos para | Compras 03 Seguimiento
al despacho del confirmar despacho del pedido en | Auxiliar de | a Proveedores
Proveedor caso de no llegar en la fecha | Compras.
estimada
Nota: informar a Almacén los
1 3 diferentes motivos expuestos
1 por el proveedor por lo cual no
ha Illegado 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.




Cébdigo:
M-COM-001
Fecha de Emisién:
15/05/2021

U CLINICA DE LA MUJER S.A.

MANUAL INTEGRAL DE Version: 000
CLINICA DE COMPRAS Fecha de Actualizacién:
N.A.
LA MUJER SA Pégina 1 de 91
N DOCUMENTOS /
FORMATOS
o] FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLE RELACIONADO
S
12. El pedido llega al almacén y se | Almacen Orden de Compra
realiza la recepcién y revision — Sistema
técnica de acuerdo a lo estableqigo Coordinador de | FR.cOM-003-
. en el P—_COM-005 Recepcion, Comp_ras 03 Seguimiento
1 Recepcionar AImacgnamlento y Despacho de | Coordinador de | 5 proveedores
2 el pedido Almacen. Recursos
Fisicos

P-COM-005

=

7.4 DEVOLUCION A PROVEEDORES

La IPS Clinica De La Mujer S.A. ha establecido el procedimiento de Devoluciones
a Proveedores de los productos adquiridos por la Institucion, las cuales pueden
presentarse por motivos de no cumplimiento de los requisitos especificados en la
compra de elementos, baja rotacion, averias, y/o préximo vencimiento.

Una vez realizada la recepcion de los productos, las areas de servicio
farmacéutico y almacén realizan la revision técnica de los pedidos que se solicitan
a través del area 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
caracteristicas y/o condiciones, presenten averia o estan proximos a vencer, se
informa al area de Compras via correo y telefonicamente.

El area de Servicios Farmacéuticos debe diligenciar el formato FR-COM-004-01
Formato de Reporte de Inconsistencias de Recepcion en Servicios Farmacéuticos
y especificar las caracteristicas y condiciones en que se recibe el producto a
devolver y el motivo por el cual se hace la devolucion.

Para el caso de los otros insumos, se procede a la revision de la mercancia y en
el caso que ésta no cumpla con las especificaciones establecidas, se debe
realizar la notificacibn a Compras diligenciando el formato FR-COM-004-02
Formato de Reporte de Inconsistencias de Recepcion en Almacén.

Por su parte, el area de Compras envia la informacion via email informandole al
proveedor de la novedad de la devolucién y a su vez se hace llamada telefénica a
la persona encargada o representante del proveedor para coordinar dicha
devolucion, una vez el proveedor define la devolucion indica al area de Compras
el dia y la transportadora que pasara a recoger la mercancia a devolver. Esta
informacion 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 recogera.

DESCRIPCION (PROCEDIMIENTO)
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7.4.1 DEVOLUCIONES A PROVEEDORES POR SERVICIO FARMACEUTICO

N DOCUMENTOS
0 FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | FORMATOS
RELACIONADOS
1. Identificar las | Regente de | Orden de compra
necesidades de | Farmacia
Identificar devoluciones de
devoluciones a Medicamentos ylo | Auxiliar de
realizar Dispositivos Médicos que | Farmacia
1 surjan  debido a no
l cumplimiento de los
requisitos especificados en

la orden de compra o por
averias identificadas en el
proceso de recepcion

técnica.
2. ¢Se realiza devolucion al
proveedor por no | Regente de
cumplimiento de los | Farmacia /
requisitos especificados en | Auxiliar de
la orden de compra? Farmacia.

clLa d(_avolucié Si

se realiza por no ' . . .

cumplimiento de i a. Reportar la inconsistencia

requisitos @ inmediatamente al | coordinador de
especificadas en Coordinador de Servicio de | servicio de

orden de
compra?

Farmacia para que este a SU | Farmacia
vez informe al area de
Compras y se proceda con
la devolucion administrativa
de los productos.

b. Continuar con la actividad
No. 4 del presente
flujograma.

No.

a. Continuar con la siguiente
actividad del presente
flujograma.

identificar los Medicamentos

y/o Dispositivos Médicos

Devolucién por que  presentan Baja | Auxiliar de
Averias, Baja Rotacion, que estén | Farmacia.

Rotacion y/o Préximo proximos a vencer O

Vencimiento presenten  averias; los

l cuales deberan reportarse al

3. Mensualmente se revisa | Regente de
los estantes con el fin de |Farmacia

Coordinador de Servicio de
Farmacia.
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DOCUMENTOS /
FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE FORMATOS
RELACIONADOS
4. El Coordinador de | Coordinador de | FR-COM-004-01
Servicio de Farmacia envia | Servicio Formato de reporte de
la solicitud de devolucién al | Farmacéutico. inconsistencias de
area de Compras, por medio recepcion en servicios
del formato FR-COM-004- farmacéuticos.
01 Formato de Reporte de
Inconsistencias de
Recepcion en  Servicios
Farmacéuticos donde se
Reportar notifi'caré al proveedor por
inconsistencias medio de Ilamado telefénico,
correo interno y/o
comunicado  externo la
l existencia de productos por
devolver.
Nota: Los motivos de
devolucién se puede dar en
la recepcion técnica de los
productos o] por
cumplimiento en fecha de
vencimiento.
. 5. Realizar el respectivo | Regente de | Comunicado Externo
Legalizar entrega . - -
fisica del embalaje y rotulacion del | Farmacia
producto a producto a devolver y se
devolver deja disponible para la
entrega a la transportadora. | Auxiliar de
Farmacia

o

Recibir nota
de devolucién

6. Recibir la nota de
devolucion del proveedor en
donde se detalla el
compromiso de: realizar el
envio 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 envio del
(los) producto (s),
legalizando de esta manera
la devolucion realizada.

Coordinador de
Compras.

Nota de Devolucion del
Proveedor
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DOCUMENTOS
FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | FORMATOS
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7. Recepcionar producto de | Coordinador de | Nota crédito
acuerdo al procedimiento P- | Compras.
SF-002 Recepcion,
Recepcionar producto Almacenamiento y Manejo
De Medicamentos.
l Nota: En caso que no se
tenga respuesta del
proveedor se solicitar la
nota crédito al proveedor
con un plazo no mayor a
15 dias.
El Coordinador de
Compras debe enviar los
documentos de
devolucién y su soporte al
area Contabilidad para
que se realice el
descuento
correspondiente.
DEVOLCION A OTROS PROVEEDORES
DOCUMENTOS  /
FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | FORMATOS
RELACIONADOS
1. Recepcionar los | AlImacén Orden de
Identificar elementos y/o  insumos compra.
devoluciones a adquiridos, con el fin de|Recursos
realizar detectar Si existe | Fisicos
incumplimiento en las
caracteristicas
especificadas en la orden de
compra.
2. ¢Los productos recibidos | Almacén
cumplen con los requisitos
establecidos en la orden de
¢Los compra? Recursos
elementos , .
adquiridos Si Fisicos
cumplen —> | FIN Si.
con los . L.
requisitos? a. Fin del procedimiento.
No
a. Continuar con la siguiente
actividad del presente
Flujograma.
Almacén FR-COM-004-02
3. Reportar inconsistencias Formato de
enviando el formato FR-|Recursos Reporte de
COM-004-02 Formato de |Fisicos Inconsistencias

de Recepcion en
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DOCUMENTOS  /
FLUJO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | FORMATOS
RELACIONADOS
de Recepcion en Almacén Almacén.
al area de Compras, donde
se notificard al proveedor
Reportar por medio de llamado
inconsistencias telefénico, correo interno y/o
comunicado  externo la
l existencia de productos por
devolver para que sean
recogidos.
4. Ubicar los elementos y/o | Almacén Comunicado
insumos a devolver Externo
Ubicar elementos debidamente embalados en | Recursos
a devolver un area de facil acceso |Fisicos
dejandolos disponibles para
su entrega.
5. Entregar fisicamente el | Almacén
producto a devolver al
representante de la
transportadora o proveedor. | Recursos
Fisicos.
Legalizar entrega Continuar con el paso
fisica del prOdUCtO nimero seis (6) del
devuelto Flujograma
DEVOLUCIONES A
PROVEEDORES POR
SERVICIO
FARMACEUTICO
8. ANEXQOS

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 Seleccion y Evaluacion de Proveedores

Anexo No.4: FR-COM-001-04 Formato de Registro de Clientes y Proveedores
Anexo No.5: FR-COM-003-01 Proyeccion Compra Mensual

Anexo No.6: FR-COM-003-02 Requisicion 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
Recepcion en Servicios Farmacéuticos.

ANEXO No.9: FR-COM-004-02 Formato de Reporte de Inconsistencias de
Recepcion en Almacén.
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Anexo No.l: 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

Chdie:
FROOMILL
Fechade Emisin
TLL
LISTADO DE PROVEEDORES INSTITUCIONALES Verin 1
Fochade Acueliactn:
101008
IENTICACON SEDE PRINCPAL ACTMIADECONGMICA REPRESENTANTELEGAL Y CONTACTOS TIPODE
NATURALEZAJURIDICA | TPO DESOCEDAD LASRCACON 0 TPO F DESCUENTOS
, . VENTADE | VENTADE | ACTWIDAD REPRESENTA | .
WSO | T | st | P DREOOH | DA {T00 | ottt | ot | "% | | ko | v (B | me | TR0 L OO TENO| L A 8 | ¢
- [SA | UK (345 oA PRODUCTOS | SERICS | COMERCAL | ™™ Beresyo [Rdvante| | Promodies | Otos | NELEAL
NATURAL | JRDICA GeSenicis | deObrss | Asesr Weporita | Minorta | pego | voimen
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e Anexo No.3: FR-COM-001-03 Seleccion y Evaluacion de Proveedores

COMED:
' FR-COM-001-03
] ] FECH DE BV SHDM:
FORMATO DE SELECCION Y EVALUACION DE 28112014
CLINICA DE PROVEEDORES VERSION: 002
A MUJER 5.A
FECHA DE ACTLMALIZACION:
27012020
Fechade E valuaciom:
Responsable de la
Evaluacion:
FROVEEDOR:
NIT:
REFRESENTANTE LEGAL:
CONTACTO:
TELERD NO:
PROCESO DE SELECCION
Mo CRITERIDS DE EVALUACION FUNTAJE CA LIFICACION OBSERVA CIONES
2
3
4
i)
T
&
TOTAL
{[Puntaje de E wluacion v Seleccion)
ESCALA DE EVALUACION
PUNTAJE DBTEMDD | SELECCIONA DD COMO CONTROLES A RELLIZAR
100 - &0 CONFRELE ALUDITORMS ANUALES
25 - 80 cONDICDNAL  |AUDITORKS PEUODCAS MINMO CADA
& MBS
55 - ¢ PRENSOS N ACEFTAR
/51 5 [BL MDD PROVEEDOR SE
ACEPTARA COMDICDONALMENTE)
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e Anexo No.4: FR-COM-001-04 Formato de Registro de Clientes vy
Proveedores
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ANEXO NO.5: FR-COM-003-01 PROYECCION COMPRA MENSUAL

Caédigo:
0 FR-COM-
003-01
Y p Fecha de
PROYECCION COMPRA MENSUAL emision:
CLINICA DE 12-12-2018
LA MUJER S.A Version:
000
Fecha de
actualizacion:
N.A.
N DESCRI u M I M CONSUMO mm m;lmo s CA
PCION N E E E E PROMEDIO 0 De De A NT
D S S S S i ) L A
RO i o |
1 2 3 4 0 DIR
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ANEXO NO.6: FR-COM-003-02 REQUISICION A COMPRAS

CODIGO:
o FR-COM-
o\ N7 003-02
\ V ) FECHA  DE
. REQUISICION A COMPRAS EMISION:
CLINICA DE 12-12-2018
LA MUJER SA o
000
FECHA DE
ACTUALIZACION:
N.A.
Area/Responsable de lagolicitud
Fecha
S P Producto y Servicio
e r ] ]
r 0
v d
i u
c c
i t
0 0
i C u. Descripcion del Articulo Tipo de Justifica
t a Me solicitud cion
e n did
m ti a
d
a
d
1
2
3
4
5

Observaciones:

Requisitos de la
Solicitud

Realizar una descripcion detallada del articulo y/o servicio requerido, especificar su objetivo y el &rea destino.
Silasolicitud es de "reposicién" debe anexar acta de baja del producto.
Para el tramite de la solicitud debe contener la informacion completa con los respectivos soportes.

N° orden de compra
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ANEXO NO.7: FR-COM-003-03 SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

Cédigo:
FR-COM-
A 003-03
o Fecha  d
V SEGUIMIENTO A PROVEEDORES emision:
i \ 12-12-2018
CLINICA DE Version:
LA MUJER S.A. 000
Fecha de
actualizacion:
N.A.
Fecha F
N Nombr T de . No. Numero ec Observa
0 e del i Envio or de ha ciones
prove P de la de items Pac
edor 0 ord n ta
en de d
de C a
Co 0 d
mp m e
ra pr E
a n
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e Anexo NO.8:

de Recepcion se Servicios Farmacéuticos.

FR-COM-001 Formato de Reporte de Inconsistencias

Codige:
FR-COM-004-01

Fecha de emision:

REPORTE DE INCONSISTENCIAS DE RECEPCION EN SERVICIOS 1e102018

FARMACEUTICOS

Ve rsion: 000

Fecha de actualizacion:
N.A.

Fecha | |F'ru:ruee d-:rr| N* Factura | |N= pedido
Crden de Fecha de

_ Lote L.
Compra N * vencimientos

T

po de incensistencia

1 |Producte en mal es ado

Cantidades recibidss vs cantidades
solicitadss

2

Valor facturado vs
Orden de compra

Producio faltante

ka

4 |Emvic inconmecto

g |Otros

Detalle de inconsistencia

. Ims ume'Medicamento/D & pos tive Médioo{ Mombre, Concentracian, |, . r . - r .
Tipo S Unidades /\alor pedido| Unidades/ \WValor recibido
Presentacion)
Elsborado por Revis ado por Recibido por
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Anexo No0.9 FR-COM-004-02 Formato de Reporte de

inconsistencias de Recepcién de almacén.

Codigo:
[) FR-COHA-004-02
Y Fecha de emision:
REPORTE DE INCONSISTENCIAS DE RECE PCION EN ALMACEN 16-10-2018
=i Versign: 000

Fecha de actualizacion:

MA.
Fecha | |F'r-:rueed-:rr N* Factura | |M=pe|:|id-:r
Crden de Fecha de
B Lote L
Compra N* vencimiento

Tipo de inconsistencia

1 |Products &n mal es tado 3

Cantidades recibidas vs cantidades
solicitadss

o

o

iy

Valor facturado vs
Orden de compra

2 |Producto faltante

4 |Envio inconmecto

8 |Oiros

Detalle de inconsistencia

Tipo

Producto{Nombre, Concent acion, Pres entacion) Unidsdes

Valor pedido

Unidades / Valor recibido

Elsborado por

Rewvis ado por R ecibido por
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8.1.

ANEXO NO.1: INSTRUTIVO PARA EL PROCESO DE COMPRAS DE
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS EN EL SISTEMA DE INFORMACION
HOSVITAL

|. SOLICITUD E INGRESO DE COTIZACION

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

—
Hosviial s

by Ophelia 14.0 O Digitat Ware
FINANCIERO

ACTUALIZACION 12 DE AGOSTO DEL

TGsuario
Contrazena I &
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Cadigo:

2.

0 M-COM-001
9 ‘c Fecha de Emisién:
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ersion:
CLINICA DE izacion:
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Figura No.1

muestra en la Figura No.2:

Al ingresar, elige el icono “Sistema de Informacion Financiero” como se

Menu Administrador

——

by Ophelia 14.0

© Digital Ware
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Seguridad
1
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WMnuAdm
Figura No.2
3. Posteriormente, elige en la parte superior derecha de la pantalla, la

opcion

“Compras” como se muestra en la Figura No.3:

MENU SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO

A

by Ophelia 14.0

© Digital Ware

FINANCIERO
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Figura No.3
4. Al dar CLICK en el icono anterior “compras”, se muestra la siguiente

pantalladonde se elige la opcion “Procesos”, la cual despliega un listado de
opciones. Inicialmente se elabora la solicitud de cotizacién y luego se realiza
el ingresode la cotizacion. Ver Figura No.4:

__———ﬁ
“nsmtal (=
Listado de
/ opciones.
a) Solicitud de cotizacién por
requisicion.

Menu de Compras

b) Ingreso de cotizacién.

Figura No.4

a) Solicitud de cotizacion por requisicion

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

Estado requisicion” en la que se da CLICK en el icono “Renovar”. Como
semuestra en la Figura No.5:

o | |
c.mh-o Estade Requisncion

1 CLINICA DE LA MUJER S.A
Corriante ~ 18/09/2019 10/10/2019 TODAS ~

| | |
e — E

Nro Req. [Nombre Producta Cantidad | =

[TTTTTTTT

o o B3
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Figura No.5
> Al dar CLICK en el icono “Renovar® |12 aparecen todas las requisiciones

realizadas, por semaforizacion de acuerdo a su estado, como se muestra en la
Figura No.6

[Mensi de Camnrac
Cambio Estado Requisicién

T

7

» TTTTCCTTTLLLLLT

Figura No.6
> Posteriormente, se deben seleccionar del listado las requisiciones a las
cualesse les realizara solicitud de cotizacion. Ver Figura No.7:

Cambio Estado Requisicién

1 CLINICA DE LA MUJER S.A -
3} Corriente ~ 18/09/2019 18/10/2019 suario Estado Item TODAS ~

I v- I . — l

TODOS LOS GRUPOS -

Nro Req. | Nombre Producto Cantidad | Proveedor Sc N

RIRIRIRIRIR 0

E

TTTTT 11T

]
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Figura No.7
» Luego de seleccionar las requisiciones se debe dar CLICK en “Solicitud de
cotizacion” y aparecera un mensaje de confirmacion, al dar CLICK en “si”, se
genera un PDF de solicitud de cotizacion, el cual sera enviado al proveedor

viacorreo electrénico. Como se muestra en las Figuras No. 8 y No. 9.

Cambio Estado Requisicién

-

presa | }[CLINICA DE LA MUJER S.A
6n o Corriente ~ 18/09/2019 18/10/2015 suario Estado Item TODAS
Conc:| |
e — | - —
> Es———

Confirma Realizar Solicitud 7

Rl

s 1

<<

RIGIE

]

DIERRNARRRANRNAREEN

Figura No.8

Resal
) " - CLINICA DE LAMUJER S.A tRsalcat]
{ n" - CLINICA DE LAMUJER S5.A Fecha: 18102019
CLINICA DE Hora: 025331
LA MUTER 5.4 819000364-7 pagina: 1
SOLICITUD COTIZACION
Documents CSC o SOLICTUD DE COTIZACION No. Solichud 5 F.Sollchud 1871072019 FVcto. 177172019 000000 Estaky ACTIVA
lem  Products Hombre Unidad de medida cantd Observaciones -
1 | PAPSRCON0E0 TALOMARIO D€ RECETARIOS |T? LINIDAL | SOEIJl
Grupo: ELEMENTOS CE PAPELERIA, FORMATOS ¥ UTILES PARA OFICINA Concaniracion: , Marca: TOTAL PRINT.
2 |PAPOmIIOIIEE  TALOMARAD DE ROTULDS DE MEZCLA [eo TaLOMARIC [ 10.00]
6rpe: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS ¥ LITILES PARA OFICINA Conceniracion: . Marca: TOTAL FRINT.
3 |PEPOOTCODIS TALOMARIO PATOLOGI |5g TALONARID | 10,c0|
(6rupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS ¥ LITILES PARA OFICINA Conceniradion: . Marca: TOTAL FRINT.
4 [PePoTZOTN?  CETEWCIONY COMTROL DEL CAMCER DE CLELLD UTERING [ wosm [ 500,00]
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS ¥ UTILES PARA OFICINA Concantracion: , Marca: TOTAL FRINT.
5 | PAPSOCO00 34 HCUAS DE REGISTRO POST CPERATNG |2'9 HOUJA | Smml
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS ¥ UTILES PARA OFICINA Concantracion: , Marca: TOTAL FRINT.
5 [PAPOOI0IG CEFARTAMENTO DE AMESTESICLOGIA 2 Hosa [ s00,00]
Grupo: ELEMENTOS CE PAPELERIS, FORMATOS ¥ UTILES PARA OFICINA Concantracion: , Marca: TOTAL PRINT.
7 |PaPoosocminl HOUAS DEREGISTRO DIARID DE CONTROL DE SKINCS WTALES [z Hos [ s00.00]
Grupo: ELEMENTOS CE PAPELERIS, FORMATOS ¥ UTILES PARA OFICINA Concantracion: , Marca: TOTAL PRINT.
190208 ** FINDEL REPORTE *** o8:53:31

Figura No.9
b) Ingreso de Cotizacion:
Una vez el proveedor envie la cotizacion, se procede a ingresarla al sistema,
paraesto, se siguen los pasos iniciales para la solicitud de cotizacion (Pasos 1,2

y 3).
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Luego, dar CLICK en el icono “Procesos” seguido de un CLICK en el
icono“Ingreso Cotizaciones”, como se muestra en la Figura No.10.

Mend de Compras

_”'ﬁ
) -.03“|tal SIS
Listado de peifiase
/ opciones.

b) Ingreso de cotizacion.

[=1F3]

Figura No.10
» Al seleccionar “Ingreso Cotizaciones” aparece la ventana “Trabajar con
solicitud cotizacion” en la cual se debe dar CLICK en el icono “crear”. Como se
muestra en la Figura No.11

Trabajar Con solicitud Cotizacién

1 CLII DE LA MUJER S.A
// Todas e JORTIZ

Nuamero Solicitud | Fecha Solicitud | Fecha Vencimiento Estado Usuario
] 518/10/2019 17/11/2019 00:00:00 _ |Activa JORTIZ
=] 4(18/10/2019 Ik == Activa JORTIZ
m| 3(16/10/2019 15/11/2019 00:00:00 _ |Activa JORTIZ
m| 2(11/10/2019 10/11/2019 00:00:00 _ |Activa JORTIZ
=] 1|10/10/2019 09/11/2019 00:00:00 _|Activa JORTIZ
< >
I ——
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Figura No.11

Aparecera 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.

Trabajar Con Cotizacién

1 CLINICA DE LA MUJER S.A

o JORTIZ
01/10/2019 18/10/2019
No.Solicitud No.Cotizacién | Fecha Proveedor Razén Social Estado
< >
Figura No. 12

» Aparece la ventana de “Seleccion solicitud cotizaciones” en la cual se debe
situar en el campo “Numero de solicitud” y escoger el nimero de la solicitud
de cotizacion a la cual se hara ingreso. Ver Figura No.13:

Nota: El numero de solicitud aparece en el PDF generado al finalizar la
en el sistema.

Selecccion Solicitud Cotizacion

o £ S
Namero Solicitud ha Estado Usuario

10/10/2019 |Activa JORTIZ
11/10/2019 |Activa JORTIZ
16/10/2019 |Activa JORTIZ
18/10/2019 |Activa JORTIZ
18/10/2019 |Activa JORTIZ

(LIRS

solicitud
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Figura No. 13

> Al seguir los pasos anteriores, aparece la pantalla de “Lista de seleccion de

U

proveedores” alli, en el campo “Proveedor” presionar las teclas F4 y F5 para
buscar el listado de proveedores, o se puede filtrar por proveedor,
situAndoseen proveedor, oprimir la tecla Tabulacion, la cual situara el cursor en
el campo “Razdén social”, una vez alli, escribir el simbolo porcentaje (%)
seguido del nombre del proveedor y presionar la tecla Enter. Como se muestra
en la Figura No. 14:

Lista de Seleccion Proveedores

Yo ALEX FERNANDO

Pr d 6n Social Tipo Contribuyente
12561035 JALEX FERNANDO PENA LEGUIA |REGIMEN COMUN

Figura No. 14

na vez aparezca el proveedor al cual se le realiz6 la solicitud de cotizacién,

seleccionarlo y dar CLICK en el simbolo CHECK M “Confirmar”.

>

Al confirmar, aparecera una nueva ventana donde apareceran los productos
relacionados con el proveedor. Se debe ubicar en el campo de “Validez
Cotizaciéon” e ingresar el numero de dias. En la columna “precio” se
debedigitar el valor del producto cotizado y por ultimo dar CLICK en el simbolo
CHECK g“Confirmar”.

Nota: los dias de plazo, vienen predeterminados en 90 dias, si corresponden
amenos dias, se debera modificar. Ver Figura No. 15.
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Cotiza
1 i S
1 CLINICA DE LA MUJER S.A \
CTZ COTIZACION 18/10/2019 4 v-O
S S ALEX FERNANDO PENA LEGUIA
0,00 90 3 30
| |Descripcién Cantidad FqUnd. Almacenaje | Marc- Precio | Caracteristicas del Produ
TALONARIO DE RECETARIOS 30,00 UNIDAD TOTAL PR1LIIT 3.300,0000
 TALONARIO DE ROTULOS DE MEZCLA 10,00 TALONARIO TOTAL PRINT 3.000,0000
 TALONARIO PATOLOGIA 10,00 ' TALONARIO TOTAL PRINT 4.930,0000
DETENCION Y CONTROL DEL CANCER DE CUELLO UTERINO 500,00 HOJA TOTAL PRINT 57,0000
| |HOJAS DE REGISTRO POST-OPERATIVO 500,00 HOJA TOTAL PRINT
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA 500,00 HOJA TOTAL PRINT 0,0000
HOJAS DE REGISTRO DIARIO DE CONTROL DE SIGNOS VITA 500,00 HOJA TOTAL PRINT D,UOOO'
I
A
< >
206.800,00 39.252,00 0,00 246.092,00

WCotiza 4. &PrvRazSoc = ALEX FERNANDO PENA LEGUIA, &TrcRazSoc = ALEX FERNANDO PENA LEGUIA

Figura No. 15

» Luego de dar CLICK en “Confirmar” aparecera el mensaje de confirmaciéon de
generacion de la cotizacion, dar CLICK en si. Se generard un PDF con el
ingreso de la cotizacion. Ver Figuras No.16 y No. 17:

Trabaiar Con Cotizacién

Cotiza
| i S
8 CLINICA DE LA MUJER S.A
cTz [N COTIZACION 21/10/2019 Ackiva .,-n
S 12561035 ALEX FERNANDO PENA LEGUIA
0,00 S0 ), Oia: 30
P{ Descripcién Cantidad | Co| For]Und. Almacenaje |Marca Precio | Caracteristicas del Pr
[PATALONARIOC DE RECETARIOS 20,00 UNIDAD ' TOTAL PRINT 3.300,0000
PATALONARIO DE ROTULOS DE MEZCLA 10 "0 TALONARIO TOTAL PRINT 3.000,0000
PATALONARIO PATOLOGIA 1u,uu) | [ AL ARLY ' TOTAL PRINT 4.930,0000
PADETENCION Y CONTROL DEL CANCER DE CUELLO UTERIN| | E = = | |TOTAL PRINT 57,0000
PAHOJAS DE REGISTRO POST-OPERATIVO 1E C | _|TOTAL PRINT 75,0000
[PADEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA | | _|TOTAL PRINT 75,0000
PAHOJAS DE REGISTRO DIARIO DE CONTROL DE SIGNOS V1 | i1 firma generar | _|TOTAL PRINT 57,0000
1 T
[ T 1
< >
310.300,00 58.957,00 0,00 369.257,00

WCotiza 4. 8PrRazSoc = ALEX FERNANDO PERA LEGUIA, &TrcRazSoc = ALEX FERNANDO PERA LEGUIA
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Figura No.16
{e CLINICA DE LA MUJER S.A [RCotizac]
9
(YF CLINICA DE LA MUJER S.A
\\\ : ". -
CLINICA DE 819000364-7 Fecha: 21110/2019
Documento Hora: 08:13:00
LA MUJER S A. crz 1 Pagina: 1
rmmmmmmm—— Proveedor 12561035 ALEX FERNANDO PERA LEGUIA
Cupo 0,00 Validez 30 Dias Estado Activa Solicitud 5 Plazo 90 Dras
Producto Cantd Precio Vir.Bruto Ilva  Descuento Vir Neto —-
TALONARIO DE RECETARIOS [ 3000] 3.3000000] sooo0.00] 1881000 0,00] 117.810,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: UNIDAD, Marca: TOTAL PRINT.
TALONARIO DE ROTULOS DE MEZCLA | 10.00] 30000000]  3pooo0.00| 5.700,00] 0,00] 35.700,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: TALONARIO, Marca: TOTAL PRINT.
TALONARIO PATOLOGIA [ 10,00] 4.830,0000]  49.300,00] 9.367,00] 0,00] 58.667,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: TALONARIO, Marca: TOTAL PRINT.
DETENCION ¥ CONTROL DEL CANCER DE CUELLO UTERING [ 500,00] 57,0000]  28.500,00] 5.415,00] 0.00] 33.915,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: HOJA, Marca: TOTAL PRINT.
HOJAS DE REGISTRO POST-OPERATIVO [ 500,00 750000]  37.500,00] 7.125,00] 0,00/ 44.625,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: HOJA, Marca: TOTAL PRINT.
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA 500,00 750000 37.500,00] 7.125,00] 0,00] 44.625,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: HOJA, Marca: TOTAL PRINT.
HOJAS DE REGISTRO DIARIO DE CONTROL DE SIGNOS VITALES [ 500,00 57,0000]  28.500,00] 5.415,00] 0,00] 33.915,00
Grupo: ELEMENTOS DE PAPELERIA, FORMATOS Y UTILES PARA OFICINA Concentracion: Forma: Und. Almacenaje: HOJA, Marca: TOTAL PRINT.
Totales | 31030000  58957.00] 0.00] 369.257.00
211072019 *** FIN DELREPORTE *** 08:13:00
Figura No.17

» Luego de haberse generado e ingresado la solicitud de cotizacion, 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 simbolo CHECK [~

se
muestra en la Figura No. 18:

Menii de Comnras

“Confirmar”. Como

Cambio Estado Requisicién

1 CLINICA DE LA MUJER S.A

0 Corriente

T R o B

V-

TODOS LOS GRUPOS

e —— —#‘
Solldtud Cotizacion i Cnmpm r

1 o

(<1 <11 [=1<1[<1
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Seleccionar Todo

Duhncer Seleccion
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Figura No.18
» Al dar CLICK en “Confirmar”, se muestra el mensaje de confirmacién de
cambio de estado a temporal. Al dar CLICK en “si”, se cambiaran las
requisiciones a estado temporal y quedaran listas para elaborar la orden de
compra. Ver Figuras No. 19 y No. 20:

Menii de Comnras
Cambio Estado Requisicién

| Seleccionar Todo  Deshacer Seleccion

Nombre Pr-2- -

Confirmar

Confirma enviar

T T T

Cambio Estado Requi

. [Nombre Producto -

700777 YU ARTET] WTEI‘

Figura No. 20
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Il. GENERACION DE ORDENES DE COMPRA DE PRODUCTOS

1. Siguiendo la ruta inicial para la generacion de solicitudes de cotizaciones el
coordinador de compras debe: ingresar usuario y contrasefia asignados en el
sistema de informacion Hosvital (Entrada Financiero) - elegir el icono “Sistema
de Informacién Financiero” — elegir opcion “Compras” y por ultimo elegir
opcion “Procesos”, la cual despliega un listado de opciones.

Nota: La elaboracion de la orden de compra se puede realizar a través de dos
alternativas: Orden de compra por requisicion y Orden de compra directa, como
en la siguiente Figura No. 21:

Mend de Compras

. = = »
Listado de Hosvital -
opciones. > -

a) Elaboracion de orden
de compra por requisicion.

b) Elaboracion de orden
de compra directa.

Figura No. 21

a) Elaboracion de Orden de Compra por Requisicion.

» Al dar CLICK en el icono “Requisiciones” como se muestra en el item a) de la
Figura No.21. Aparece la pantalla de Cambio Estado Requisicion, como se
muestra a continuacion en la Figura No. 22:

Cambio Estado Requisicio

-

1 PREPRODUCCION - CLINICA DE LA MUJER S.A
[] Corriente ~ 19/08/2019 -m/os/zoxs TODAS ~

| | 1
TODOS LOS GRUPOS NE .

Nro Req. |Nombre Producto Cantidad |Proveedor

g
3
a

"" v
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Figura No. 22
Posteriormente, dar CLICK en el campo “Requisicion”y presionar las teclas F4
y F5, para mostrar las requisiciones, las cuales se muestran detalladas por:
namero de requisicion, nombre del producto, cantidad, proveedor, entre otros;
Ademas se encuentran clasificadas por semaforizacion de acuerdo a su
estado (negadas, pendientes, cotizadas, temporal, Solicitud de cotizacion y
orden de compra), como se muestra en la Figura No. 23:

Cambio Estado Requisicién

Corriente ~ _m/oalzom xa/owzow kuario]| |Estado Item TOOAS

T

Nro Rea. [Nombre Producto

1007000

]

AERNENNNNEND

77700

177

x|

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 sefialadas con el
simbolo

CHECK [T Ver Figura No. 24:
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Cambio Estado Requisicién

TODOS LOS GRUPOS [S9»118728 ISAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SAS

Solicitud Cotizac Orden de Compm _ Selecaionar Todo e hacer Seleccion

Nro Req

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 “Razdn social”
con el simbolo de porcentaje (%) seguido del nombre del proveedor y
presionando la tecla Enter, como se muestra en la Figura No. 25:

Lista Proveedores

Prv Cod Prv Raz Soc Tipo Contribuyente
800118728 SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SAS GRAN CONTRIBUYENTE

< >

[2][2]lx]
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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 segun se encuentre,
pendiente o cotizadas, a temporal. Para esto, es necesario dar CLICK en el
simbolo CHECK [ “Confirmar’ y se muestra el mensaje de confirmacion de

cambio de estado; se debe dar CLICK en “si”, como se muestra a
continuacion en la Figura No. 26:

Cambio Estado Requisicion

Contirma enviar requisiones 6 moditicar Temporal?

=T e

Figura No. 26
» Al dar CLICK en “si”, modificando el estado a temporal, aparece la siguiente
pantalla, donde se cambian las requisiciones de color rojo a color verde. Ver

Figura No. 27.

Cambio Estado Requisicién

= T
Hosvital =

11 M PREPRODUCCION - CLINICA DE LA MUJER S.A
Corriente ~ -l 9/08/2019 18/09/201

TODOS LOS GRUPOS 2 [SAN ISIDRO DISTRIBDUCIONLS SAS

T CT—— - —————R S — 3 7
Solicitud Cotizacion Orden de Compra Nega Sedeccionar Todo ¥
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Figura No. 27

» Una vez se ha cambiado estado de requisicion a Temporal, se verifica
gue todos los campos estén correcta y completamente diligenciados y se da
CLICK en “Orden de Compra”, luego aparece, el mensaje de confirmacién de
realizacion de Orden de Compra, donde se debe dar CLICK en “si”, como se
muestra a continuacion en la Figura No.28:

Cambio Estado Requisicion

- — ,
Hosuvital s
by Ophetia14.0 © Digital Wars

TODOS LO!

RUPOS

800118728 AN ISIDRO DISTRIBUCIONES SAS

SINNRNRRARNARENRENEN

Sedeccionar Todo

5 | Confirmar

Confirma Realizar Orden de Compra para este proveedor?

Figura No.28:

> Finalmente, se genera la orden de compra para su aprobacion a Direccidn
Administrativa, como se muestra en las Figuras No. 29 y No. 30:

. PREPRODUCCION - CLINICA DE LA MUJER S.A [ROrACMpF3]
gy‘- CLINICA DE LA MUJER S.A Fecha: 18/09/2019
< £19000364-7 Hora:  17:27:46
CLINICA DE Direccion: CALLE 22 N° 21-16 Tel: 4204089 Pagina: 1
LAMUJER 5.4 ORDEN DE COMPRA No.: A-23
FECHA: 18092019 17:27:45 ESTADO Generada

Proveedor: anoi11a7ze SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SAS

Direccion: CRA 10 94 31

Ciudad: SANTA MARTA D.T.C.HMAGDALENA)

Telefono: Pago A: 90 DIAS

Ahaefpaciones: 0.00 Concepto:

Referencia Descripcion [T.Ent | Und| Cantidad Vir_Unitario Mir.Deto VirIva Vir.Neto
s Epooooononoe | BoLsAs rolas 22x20 s [77 [1.40000 251,00 0,00 77.406,00 454.808,00
5 E0o000000004 | BOLSAS GRISES 20620 s [77 [eo0.00 250,00 0.00 22.500,00 178.500.00
a5 Eccooo00000s | BOLSAS GRISES 22630 5 [77 [eoo.o 320,00 0.00 36.420,00 228.480,00
5 Epooooononos | BOLSAS GRISES 7oxe0 5 |77 [120000 397,00 0,00 2.052,00 56.692,00

BOLSAS ROJAS 15X15 5 |77 [eo0.00 153,00 0.00 23.256,00 145.655.00
5 E00000000008 | BOLSAS ROJAS 2oxzo 5 |77 [1.800.00 194,00 0.00 58.976,00 369.376.00
AS EQOOOO000010 [ BOLSAS ROJAS TOXS0 5 77 200,00 397,00 0,00 60.344 00 377.944,00
25 Epooo0o00011 | BOLS AS VERDE 70X20 5 |77 |720,00 397,00 0,00 54.310.00 340.150,00

a5 E0o000000012 | BOLSAS VERDES 20%20 5 [77 [1.20000 194,00 0.00 44.232,00 277.032,00
25 En0000000013 | BOLSAS VERDES 2230 5 [77 [7s0.00 291,00 0.00 41.458,00 259.712.00
a5 Encoooo0001a | ESPolA Lava Loza 5 |77 [2.00 451,00 0,00 171,00 1.073,00
25 Eccoooooo0ze | LMPIA vipRIOS s [s0 [2.00 4.152,00 0.00 1.578,00 9.862.00

PAFEL FAMILIA X ROLLO 5 [84 [120000 10.822,00 0.00 246.742,00 1.545.382,00

a5 Epcoooononzs | ToALLA EN Z BCo TH axaxi1s0 5 |54 |eo.00 6.498,00 0,00 74.077.00 463.957,00

A5 Epooooononz2s | TOALLAS DE MaNc FamiLA 5 [64 [180.00 13.771.00 0.00 418.628,00 2.621.998.00
Sroot L WD E VTR 1 B AR O = Tea lamon At raa o B a1 am on T e o
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- PREPRODUCCION - CLINICA DE LA MUJER S.A [ROrdCmpF3]
J a CLINICA DE LA MUJER S.A Fecha: 18/09/2019
819000364-7 Hora: 17:27:46
Direccion: CALLE 22 N° 21-16 Tel: 4204089 Pagina: 2
lAuMEJ‘?{Egm%né; ORDEN DE COMPRA No.: A-23
FECHA: 18/09/2019 17:27:45 ESTADO Generada

Proveedor: 800118728 SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SAS
Direccion: CRA109A 31
Ciudad: SANTA MARTA D.T.C.HIMAGDALENA)
Telefono: Pago A: 90 DIAS
@Ahtiefpaciones: 0.00 Concepto:
Referencia | Descripcion |'I'.Ent Und| Cantidad I Vir.Unitario Vir.Dcto VIrvA Vir.Neto

ELABORO JORGE MARIO ORTIZ AUTORIZO

REVISADO
18/09/2019 ®** FINDEL REPORTE *** 17:27:47
Figura No. 30

Una vez sea aprobada la orden de compra, se envia el PDF de la Orden
deCompra via correo electronico al proveedor.

b) Elaboracién de Orden de Compra Directa.

» Se siguen los pasos iniciales para la elaboracion de orden de compra por
requisicion, dar CLICK en el icono “Procesos” seguido de un CLICK en el
icono“6rdenes de compra”, como se muestra en la Figura No. 31.

Mmu de Compus

_’-——ﬁ
“08\"(3' ‘His

Ophntinieo

Elaboracion de orden de
compra directa.
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» Aparece la pantalla de “Trabajar con 6rdenes de compra’,

se debe dar

CLICKen el icono “Crear” para iniciar la elaboracion de la orden de compra,
como se muestra a continuacion en la Figura No. 32:

5 L
Trabajor con Ordenes Compra

a: i3 LINICA OE LA MUJER S5.A
o Pendionte ~ 17/10/2019 17/10/2019
Todas ~ JORTIZ
I CLINICA OE LA MUJER S.A ~
Sede Nul al recha Orden Estado Usuario Bodega [Tipo Ord Autorizada?
)
< >
=il liE 2]l 2]
Figura No. 32

» Posteriormente, dar CLICK en el campo “Concepto”y presionar las teclas F4 y
F5, asi 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:

Orden De Compra

1| CLINICA DE LA MUJER S.A N
A CLINICA DE LA MUJER S.A
cOC_JORDENES DE COMPRA ORDCOMGR o
- ~ 17/10/2019 07:33:00 ~
> ] 0,00 001-ALMACEN
| | I
0
0,00 0,000000 0,000000000 0,00
hd
Cae [ Resolucion Descripeion Und [ Descripeion [ T.En Cantidad Vie.Unitasio | Tva % [  Descto Valor Total Valor
< >
0, 0,0 i i )
[
o0 .0 Lz ]
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Figura No. 33
> Al realizar el paso anterior, se mostrara la pantalla de ‘“lista de seleccion de
conceptos”, donde aparece tipo de concepto, concepto, y descripcion. Se sitla
el cursor en el tipo de concepto “Compras” y se da CLICK en el simbolo
CHECK [ “Confirmar’ como se muestra en la Figura No. 34:

Sen De Compra

Lista Seleccion Conceptos

Conce, Descripcién
ooooo o1 M GENCRALES
o s [zI[£]l=]x]
Figura No. 34

» Siguiendo los pasos mostrados en la figura anterior, se muestra una ventana
con la lista de seleccibn de proveedores. En el campo ‘proveedor”
presionarlas teclas F4 y F5 para mostrar la lista de proveedores. Se puede
filtrar buscando directamente el nombre del proveedor digitando en el campo
“Razonsocial” el simbolo de porcentaje (%) seguido del nombre del proveedor
ypresionando la tecla Enter, como se muestra en la Figura No.35:

~
Lista Proveedores
1
—
Pev Cod Pryv Ror Soc Tipo Contribuyente ~ =
[fo0=Z82755  JLUIS MIGUEL PALLARES GARCIA REGTH Mi‘u_s_xu_"g: TCADG NO DECLARANTE
1008351223 CHARRIS RAMIREZ DIANA MARCELA ueclmen SIMI’LIFICADO NO DECLARANTE ~
100435, EoUARES Fokes SOMEZ RECTM MPLIFICADO DECLARANTE
& Arac tean GECLARANTE
O DECLARANTE
©
1C 14
CR ALONSO o
Coe. MARGARITA eser
o)
RA

7 —_—

1082847620 YINA SOF1A DIAZ POLO S1mel NO oecuuuuvn

1082861641 ACEVEDO LUGO YENIS MARIA SimeLl NO DECLARANTE .

1082863097 SUAREZ LOPEZ KATIANA MARLIA S1meLl NO DECLARANTE

1 ALVAREZ MAURICIO ANTONIO S1meLl DECLARANTE —————]

1082876262 CARDONA MARTINEZ JENNY PATRICIA Simel NO DECLARANTE v
> —

[zil=ll=] .
55 > ZllZ]=]=]
Figura No.35
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> Al escoger el proveedor, aparece la pantalla de Lista de Seleccién proveedor
producto, para escoger los productos asociados a ese proveedor. Para esto,
en el campo “Producto” se oprimen las teclas F4 y F5 que mostraran los
productosy se seleccionan a los que se elaborara Orden de Compra. Una
vez
seleccionados los productos, dar CLICK en el simbolo M

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

¥

Lista de Seleccion Proveedor Producto

Descripcién Comercial Concentracién |Forma |Und. Almacenaje | Ma T
SICEFTRIAXONA SOOICA™ 1G/J.5ML - SOLUCION INYE1 g |POLVO BFRASCO VIAL [ROCEH:
B|SURFACTANTE PULMONAR PORCINO® BOMG/1.5ML - (B0 mg/15 ml SUSPLNIIRASCO VIAL AMAR

SURFACTANTE PULMONAR PORCING® BOMG/3.0ML - (80 MG/ 3.0 ML |SUSPENSFRASCO VIAL AMAR

SIS|CITRATO DE CAFLINA® 20MG/ML -~ SOLUCION PARA [20 mg/mi SOLUCIJAMPOLLA CHEL:
o
Cc | Rasol Valor
< I ; >
o:u 0,‘0 \E’ ﬂ l:l
Figura No. 36

> Al seleccionar los productos, se mostrara otra pantalla. Ubicarse en el campo
“Proveedor” y oprimir la tecla tabuladora para llenar los demas campos
necesarios. Asi mismo, se debera ingresar la cantidad y el valor unitario de
cada producto a solicitar en la orden de compra. Posteriormente se debe
dar
CLICK en el simbolo CHECK M “Confirmar” para generar la orden

de
compra, como se muestra en la Figura No. 37:
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Orden De Compra
1 f

1 CLINICA DE LA MUER S.A

A N A M A

COC JORDENES DE COMPRA ORDCOMPR o

sndiente > 17/10/2019 07:33:00 TERRESTRE ~
COMPRAS GENERALLS 0,00 002 PRINCIPAL ~
00250382 AMAREY NOVA MEODICAL S.A 90 | EETEY
{0
0
0,00 0,000000 0,000000090 0,00 10801
e —
? | e———
Coc | Rosolucion Und T.En! Cantidad | VirUnitasio [ Tva % | Descto Valor Total Valor
1 |MEDOOOO000218 [SURFACTANTE PULMONAR PORCLZA [FRASCO VIAL 3 1.00| "1.475.700.000000 0000000 ©.00 1.475.700,00 1475,
2 |[MEBOO000004 18 |[SURFACTANTE PULMONAR BPORCI|24 |FRASCO ViAL 2 2.00| 2.4%9.500.000000 0000006 ©.00 4.919.000.00 4818,
3 |[MED000000OS35 [CITRATO DE CAFEINA® 20MG/ML |1 |AMPOLLA 3 50.00] 13.720.000000 0000000 ©.00 £86.000.00 &8s,
< >
7.080.700, O,

i
: i
5,0 7.080.700,! !
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> Se generara la orden de compra para su aprobacibn a Direccion
Administrativa y cuando sea aprobada, se enviara el PDF via correo
electronico al proveedor. Ver Figura No. 38:

CLNICA DE LA MUJER S.A [ROracCmprF 3]
CLUNICA DE LA MUJER S.A Facha: 17702019
8190003647 Hora:,, §Tasss
Oirecoton: CaLLE 22 M- 2118 Tor: 4z04nes
ORDEN DE COMPRA No.. A-40
FEGHA: 177072015 07:33:00 ESTADD Pendien=

AMAREY MNOWA MEDICAL S.a
Tw Z2 83 23 BRR CHICO
USAQUENIBOGOTA DLc.)

Pago A: 80 DIAS

Referane Wi Umitario Wir Dets Wi e Wi Mt
=T Ao R TaTs o000 B oo aws soooo

Tase sooon oo EEa FE TN

R B EE w25 000,00

ERT ) o.eo] o] SRR

ELABOROC JORGE MARIO ORTIZ AUTORIZO

REWISADO

P — “+* FINDEL REPORTE - ** aFi45:58

Figura No. 38

ll. GENERACION DE ORDENES DE COMPRA DE SERVICIOS

1. Siguiendo la ruta inicial para la creacion de 6rdenes de compras de productos:
ingresar usuario y contrasefia asignados en el sistema de informacion Hosvital
(Entrada Financiero) - elegir el icono “Sistema de Informacién Financiero” —
elegir opcion “Compras” y por ultimo elegir opcion “Procesos”, la cual
despliega un listado de opciones, dar CLICK en la opcion “Ordenes de
Trabajo”como se muestra en la Figura No. 39:

——————
“os"ltal His

Opptmtin 120
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Figura No. 39:
2. Se abrird la ventana “Trabajar con Ordenes Trabajo”, alli dar CLICK en
“Crear”
Ver Figura No.40:
Trabajar Ordenes Trabajo
| (
. 0o Todos ~ 07/02/2020 07/02/2020
CLINICA DE LA MUJER S.A ~
Sede No. Orden |Ra: ial Fecha Orden Estado Usuario Centro Costo |Tipo Distrib | Estado Ppto | Autorizad| F.
Figura No. 40:

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

Crea Orden Trabajo

1 CLINICA DE LA R S.A

ORS ||ORDEN DE TRAI 07/02/2020 10:12:18 Centro Costo v 0
0,0
0 0
0,00 0,000000000 0,00
Cons | Servicio Descripcién Und | Descripcién | T.Entrega | Cantidad | Valor Unitari % Iva |% Descto Total Servici
< >

0,0! 0,0 0,0

0,0
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4. Siguiendo el paso anterior,

Figura No. 41

se mostrara la ventana ‘Lista de Seleccion

Centrosde Costo” seleccionar de la lista el centro de costo y dar CLICK en el
icono CHECK M “Confirmar”. Como se muestra en la Figura No.42:

Lista de Seleccién Centros de Costo

Codigo Descripcion

10805 VACUNACION

20101 GERENCIA

20201 CONTROL INTERNOC

20301 FACTURACION

20302 CARTERA

20303 COMPRAS

20304 ALMACEN

20305 TESORERIA

20306 CONTABILIDAD

20307 ADMISIONES

20308 REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA
20309 ARCHIVO Y ESTADISTICAS

20310 CUENTAS MEDICAS Y CONCURRENCIA
20401 SISTEMAS

20501 GESTION HUMANA

20502 NOMINA

20601 SERVICIOS GENERALES -
20702 SEG. Y SALUD EN EL TRAB. Y AMB
20801 ATENCION AL USUARIO

29901 GASTOS/INGRESOS NO OPERACIONAL

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

correspondiente. Ver Figura No.43:

Crea Orden Trabajo

1

CLINICA DE LA MUJER S.A

informacion

ORS ||ORDEN DE TRABAJO Centro Costo 0
0,00
0 [
0,00 0,000000000 0,
Cons [Servicio Descripcién Und [Descripcién | T.Entrega | Cantidad | valor Unitario | % Iva[% Descto Total Servici
< >
0,0 0,0 0,0 0,0
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Figura No. 43

6. Oprimiendo la tecla F4 en el campo “Proveedor” se mostrara la ventana ‘“Lista
Proveedores”, alli dar CLICK en el campo “Proveedor”y presionar la tecla F4
para buscar el proveedor, o bien, si se conoce la razén social, escribir una
palabra clave, seguido oprimir la tecla F5 para buscarla y se muestra el
proveedor, seleccionarlo y dar CLICK en el icono CHECK [N#T “confirmar”.
VerFigura No.44:

Lista Proveedores

EVER

85466031

|EVER ANTONIO MELENDEZ CAPELLA

Tipo Contribuyente

REGIMEN SIMPLIFICADO DECLARANTE

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 mostrara la ventana
“Lista de seleccion Proveedor Producto” alli ubicar el campo servicio digitar el
cbdigo si se conoce seguido de la tecla F5 o bien, buscarlo oprimiendo la tecla
F4, seleccionarlo y dar CLICK en el icono CHECK [~ “Confirmar”. Como se
muestra en la Figura No.45:

Lista de seleccién Proveedor Producto

SERVOOO
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Figura No. 45
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 icono CHECK [ “Confirmar”. Ver Figura
No0.46:

Lista de Seleccién Centros de Costo

Codigo Descripciéon | ~
10905 WVACUNACION

20101 GERENCIA

20201 CONTROL INTERNO

20301 FACTURACION

20302 CARTERA

20303 COMPRAS

20304 ALMACEN

20305  TESORERIA

20306 CONTABILIDAD

20307 ADMISIONES

20308 REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA

20309 ARCHIVO Y ESTADISTICAS

20310 CUENTAS MEDICAS Y CONCURRENCIA
20401 SISTEMAS

20501 GESTION HUMANA

20502 NOMINA

20601 SERVICIOS GENERALES

<usuL CALIUAL !
20702 SEG. Y SALUD EN EL TRAB. Y AMB

20801 ATENCION AL USUARIO

29501 GASTOS/INGRESOS NO OPERACIONAL v

Figura No. 46
. Luego de haber seleccionado el centro de costo, dar CLICK en el icono
“Confirmar” | lado del campo Agrupador para que la informacion ingresada
se refleje en 10s campos correspondientes y posteriormente dar CLICK en el
icono CHECK [T “Confirmar” .Ver Figura No.47:

Crea Orden Trabajo

] CLINICA DE LA MUJER S.A

ORS ORDEN DE TRABAJO 07/02/2020 10:12:18 Centro Costo ~ o
0,00 20602 85461896 EVER LUIS MUNOZ MUNOZ
30 30 DIAS PROGRAMACION DE TARJETA DE CONTROL MOTOR BFT PORTON PARQUEADERO PRINCIPAL SO
| 0 [
0,00 0,000000000 0,00 m
Cons [Servicio Descripcién Und [Descripcién| T.Entrega | Cantidad | Valor Unitario | % Iva|% Descto Total Servici
1 |SERV00086 PROG TARJETA DE CONTROL PARA77 UNIDAD 1 1 120.000,00 000000000 0,00 120.000,0)
X >
120.000,0i 0,00 0,00 120.000,0i
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Figura No. 47

10. Al dar CLICK en el icono CHECK [~ “Confirmar” se mostrara un mensaje
de confirmaciéon de Generacién de orden de trabajo, dar CLICK en si, y se
generara la orden de trabajo junto con un PDF que sera enviado al proveedor
cuando la orden sea aprobada por Direccion Administrativa, como se muestra
en las Figuras No.48, No0.49 y No.50:

Crea Orden Trabajo

1 CLINICA DE LA MUJER S.A

ORS ||ORDEN DE TRABAJO

07/02/2020 10:12:18

Centro Costo

o

0,00 20602 85461896 EVER LUIS MUNOZ MUNOZ
30 30 DIAS PROGRAMACION DE TARJETA DE CONTROL MOTOR BFT PORTON PARQUEADERO PRINCIPAL SO
[ ]
0,00 o, 000 0,00 =]
Cons | Servicio Descripcién Und Confi U Valor Unitario % Iva |% Descto Total Servici
1|SERV00086 PROG TARJETA DE CONTROL PARA7 L 120.000,00 000000000 0,00 120.000,
Desea realizar Ia orden de trabajo?
[ Si ] No
T T T
< >
120.000,0 0,0 0,0 120.000,0
Trabajar Ordenes Trabajo
| d
a: H CLINICA DE LA MUJER S.A
o Todos ~ 07/02/2020 07/02/2020
Todos ~ ASOLANO
CLINICA DE LA MUJER S.A ~
Sede | No. Orden [Razén Social Fecha Orden Estado Usuario Centro Costo [Tipo Distrib [Estado Ppto |Autorizad F
59 [EVER LUIS MUNOZ MUNOZ _|07/02/2020 10:12:Pendiente SOLANO GAM20602 Centro Costo |N No Autorizg /

Figura No. 49
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CLINICA DE LA MUJER S.A [ROrdTrab)
Yk CLINICA DE LAMUJER S.A
819000364-7 Fecha: 07/02/2020
CLIN]CA DE DIRECCION CALLE 22 N* 21-16 SANTA MARTA TELEFONO 4204089 EXT ::rg: :on 7:30
gina:
ORDEN DE TRABAJO No.: A-99
FECHA: 07/02/2020 10:12:18
Proveedor: 85461896 EVER LUIS MUNOZ MUNOZ
Direccion: CALLE 41087
Ciudad: SANTA MARTA D.T.C.H(MAGDALENA)
Telefono: 4311664 Pago A: 30 DIAS
Anticipo: 0,00
Concepto: PROGRAMACION DE TARJETA DE CONTROL MOTOR BFT PORTON PARQUEADERO PRINCI
PAL SOTANO
Observaclones:
Servicio Descripcion TE | Und |Cantidad| Vir.Unitario Vir.Total VIrIvVA Vir.Dcto
SERVO0086 PROG TARJETA DE CONTROL PARAMOTORBFTH 1| 77 1 120.000,00 120.000,00 0,00 0,00
Descuentos Financleros Subtotales 120.000.00 0.00! 0.00
Figura No. 50

» Si al momento de crear una orden de servicio, no se encuentra creado
elservicio, se debera seguir los siguientes pasos para la creacion de la orden:
a) Crear grupos
b) Crear servicio
c) Asignar servicio al proveedor
d) Crear orden de servicio

a) Crear grupos
e Seguir la ruta inicial: ingresar usuario y contrasefla asignados en el
sistema de informacion Hosvital (Entrada Financiero) - elegir el icono
“Sistema de Informacién Financiero” — elegir opcién “Compras”y por ultimo
elegir opcidén “Tablas Basicas”, la cual despliega un listado de opciones, dar
CLICK en la opcion “Servicios” seguido de un CLICK en “Grupos” como se
muestra en la Figura No. 51:

Mend de Compras

Hosvitaks
LLU e LLG LT
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Figura No. 51
e Luego de seleccionar la opcion “Grupos” se abre la ventana “Trabajar con
Grupos de Productos” alli, verificar el Ultimo namero de los grupos para
conocer el consecutivo del grupo a crear, luego dar CLICK en “Crear”. Ver
Figura No.52:

Trabajar con Grupos de Productos

rupo | Descripcién ctivo | ~

A
1 [MTTO MOTORES Y MOTOBOM S
02 MTTO AIRES/EQ REFRIGERACS
03 MTTO MUEBLES/ENSERES OF S
04 MTTO Y REPARACION S
05 MTTO EQUIPOS BIOMEDICOSS
06 MTTO PLANTAS ELECTRICAS 'S
07 MTTO COMPRESOR AIRE MECS
08 MTTO ASENSOR S
09 CALIBRACION DE EQUIPOS S
10 MTTO DE AUTOCLAVE S
11 LAVANDERIA HOSPITALARIA S
12 ALIMENTACION INTRAHOSPIS
a3 ENERGIA ELECTRICA S
4 GAS NATURAL S
15 ACUEDUCTO Y ALCANTARII S
6 SERV. ASEO Y ESCOMBROS S
7 |RECOLECCION DESECHOS/HS
1 TELEFONO FIJO S
19 SERV. INTERNET S
21 SERV TV CABLE/SATELITAL S
2 FABRICACION EN TORNO S ~

[=E]=] (2]l

Figura No. 52
e Luego de dar CLICK en “Crear” se abre la ventana “Grupo Servicios” donde
enel campo “Grupo” se debera ingresar el consecutivo del nuevo grupo, en el
campo “Descripcion” diligenciar la descripcion del grupo. En los campos
“Subgrupo” y “Descripcion” diligenciar la informacion relacionada con los
subgrupos. Luego dar CLICK en el icono CHECK [=#] “Confirmar”.
Se guardara la informacion del grupo. Ver Figura No.53:

Grupo Servicios

55
PROG Y CONFIG TARJETA!

Subgrupo | Descripcién |
CIER |MOTORES

|002 |DlSPOSlT!VOS ELECTRONICOS

n T
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Figura No. 53
b) Crear Servicio
e Al confirmar, direcciona nuevamente a la pantalla “Mend de Compras”, alli,
elegir opcion “Tablas Basicas”, del listado de opciones, dar CLICK en la
opcion “Servicios” seguido de un CLICK en “Servicios” como se muestra en
laFigura No. 54:

_"_—_ﬂ
Haosvuital .-

Gy Ophatis 140

Figura No. 54

e Seguidamente se abre la pantalla “Trabajar Maestro Servicios”, alli verificar el
namero del dltimo servicio creado para conocer el consecutivo del nuevo
servicio, luego dar CLICK en “Crear”. Ver Figura No.55:

Trabajar Maestro Servicios

Servicio Descripcién Actnﬂl ~
SERV00064 CALCULO DE BLINDAJE DE EQUIPO ARCO EN C [
SERV00065  |CALCULO DE BLINDAJE RX PORTATIL v
SERV00066 CONTROL DE CALIDAD ARCO EN C v
SERV0O0067 SERVICIO CONTROL DE CALIDAD RX PORTATIL v
SERV0O0068 IASESORIA ESPECIALIZADA PROTECCION RADlOLO(ﬂ v
SERV00069 SERVICIOS SMS v
SERV00070  |SERVICIO RECARGA NITROGENO GASEOSO ;
SERV0O0071 SERVICIO TRANSPORTE CILINDROS AIRE MED 2
SERV00072 SERVICIO TRANSPORTE CILINDROS Y ACUMULADORE /
SERV00073 SERVICIO TRANSPORTE CILINDRO MEDICINAL v
SERV00074 LICENCIA PARA FIREWALL ZYXEL: LIC-BUN,E-ICARD v
SERVO0075  |REINSTALACION SERVIDOR APP DE KACTUS ;
SERV00076 SERVICIO REPARACION DE SERVIDOR /
SERV0O0077 SERVICIO IMPERMEABILIZACION DUCTERIA GALVAN! /
SERV00078 SERVICIO DETECCION DE FUGAS DE AIRE COMPRIM: v
SERV00079 SERV DE INSPEC TECN SEGUR HUMANA PROTEC INC| v
SERV00080  |SERVICIO DE JARDINERIA 2
SERV00081 SERVICIO REPARACION EQUIPOS NEVERAS/NEVECQO /
SERV00082 SERVICIO DE FABRICACION EMBUDO EN LONA REF: /
SERV00083 ACOMPANAMIENTO TECNICO IMPLEMENTA FACTURA /
SERV00084  |ACOMPANAMIENTO CONSULTORIA IMPLEMEN FACTE |V
[SERV00085 _ |SERVICIO REDUCCION ECUALIZACION COMPUERTA| [ v
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Figura No. 55

e Después de dar CLICK en “Crear”, se abre la ventana “Maestro Servicios”, en
el campo “Servicio” digitar el codigo del servicio de acuerdo al consecutivo, en
el campo “Descripcién” ingresar la descripcién 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 Tabulacion para que se
muestre la informacion, 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 icono CHECK [ Confirmar”. Ver Figura No.56:

Maestro Servicios

/‘—_5
Hosuital

ey Ophetiniso

SERVOOO86

A DE CONTROL PARA MOTOR BFT PARQUEADERQO]

PROG Y CONFIG TARJETA

MOTORES
IVA19%

Figura No. 56

c) Asignar servicio al proveedor

e En la pantalla “Ment de Compras” elegir opcion “Tablas Basicas”, dar CLICK
en la opcion “Basicas” seguido de un CLICK en “Hoja de Vida Proveedor”
como se muestra en la Figura No. 57:
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Figura No. 57

svital

by Opheti=14.0 © Digital Wara

e Siguiendo el paso anterior, se abre la ventana “Trabajar con Proveedores”,
ubicarse en el campo “Razdén Social” y oprimir las teclas F4 y F5 para buscar
el proveedor, seleccionarlo y dar CLICK en el icono CHECK 2T
“Confirmar”.Ver Figura No.58:

Trabajar con Proveedores

a: £

LINICA DE LA MUJER S.

Proveedor Razén Social
1004282794 |LUIS MIGUEL PALLAREZ GARCIA
1004348127 AURIS MILENA CAMARILLO PAEZ

1
1

~

1004282704 <

1004348127 %

1004351223  [CHARRIS RAMIREZ DIANA MARCELA 004351223
1004356367 |[EDUARDO FLOREZ GOMEZ 0043563067~
1004364423 D ANGEL PAREJO SAID MARCELA 004364423
1010052784 |YEIRIS PAOLA MAESTRE GAMEZ 010052784-¢
1010132222 |GALLEGO SILVA NORIDA TATIANA 1010132222
016006229 HUERTAS OSORIO MONICA PATRICIA 1016006229
0516451 DELGADO BOHORQUEZ JAVIER ALONSO 10516451.0
1052074042 |ORTEGA ARAS OMAR DAVID 1052074040
10530208 ROCTHA ROJAS JORGE JAVIER 10530208-5
10558376 RUTCEN QUISTIAL RODRIGUEZ 10558376-6
1UDDLca0wy ALEVEUD HULU ARKMANLG 1065124899
1065136746 ALI SANDOVAL SANDRA MARCELA 1065136746
067867282 BETANCURT MONSALVE DIANA MARGARITA 1067867282

0799335, OSORIO RADA ROCIO DEL CARMEN

1079933551

10817968

1081790755

ORTEGA TOBIAS MANUEL MAURICIO

1
10

1

1081790755 |VARELA DE LA HOZ SAMIRA LINETH
1
1

1081796821

10819210 SEQUEIRA JARADA EILEEN CAROLINA
081924253 |BREINER STEVEN MOLINA DELGADO
0 4

SA MARTINEZ CARRILLO
nucrs

Figura No. 58

1081921041

1081924253-¢

1082480554 ¢
>

v
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e Al dar CLICK en “confirmar”, se abrira la ventana “Proveedores”, alli dar
CLICK en “Servicios”. Ver Figura No.59:

Proveedores

| |

999 SIN BARRIO

' =
Figura No. 59

e Luego de seleccionar el icono “Servicios” se abrird la ventana “Trabajar
conproveedores”, alli dar CLICK en el icono “Crear”. Ver Figura No.60:

Trabajar con Proveedor Producto

1 CLINICA DE LA MUJER S.A
85461896 EVER LINS MUNOZ MUNOZ

Servicio Descripcién Precio Lista Ultimo Compra

L] =] 2] (sl
Figura No. 60
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eSe abrird la ventana “Proveedor Servicios”, ubicarse en el campo “Servicio”
ypresionar la tecla F4 para buscar y seleccionar el servicio. Ver Figura No.61:

Proveedor Servicios

—
“nSUIta HiS

BancunEs

CLINICA DE LA MUJER S.A

85461896 EVER LUIS MUNOZ MUNOZ

Figura No. 61
e Se mostrard la ventana ‘Lista Seleccion Maestro Servicios”, seleccionar
elservicio y dar CLICK en el icono CHECK [ “Confirmar”. Ver Figura No.62:

Lista Seleccién Maestro Servicios

,,——-._ﬁ
“05\".3. HHis

v Ophetin 3.0

| [servicio
| |[SERVOOO0G4

Descripcion
CALCULO DE BLINDAJE DE EQUIPO ARCO EN C

|  |SErRvO0065

CALCULO DE BLINDAJE RX PORTATIL

|  |sErRvOO0066

CONTROL DE CALIDAD ARCO EN C

|  |SErRvO0067

SERVICIO CONTROL DE CALIDAD RX PORTATIL

|  |SErRvoOOOGs8

ASESORIA ESPECIALIZADA PROTECCION RADIOL

| |SERvO0069

SERVICIOS SMS

|  |SErRvooO70

SERVICIO RECARGA NITROGENO GASEOSO

|  |SErRvO0071

SERVICIO TRANSPORTE CILINDROS AIRE MED

| |SErRvo00072

SERVICIO TRANSPORTE CILINDROS Y ACUMULAD

| |SErRv00073

SERVICIO TRANSPORTE CILINDRO MEDICINAL

|  |SErRvoO0074

LICENCIA PARA FIREWALL ZYXEL: LIC-BUN,E-ICA

| |SErRv00075

REINSTALACION SERVIDOR APP DE KACTUS

|  |SsErRvO0076

SERVICIO REPARACION DE SERVIDOR

|  |sErRvO0077

SERVICIO IMPERMEABILIZACION DUCTERIA GALV

|  |sErRvoOO7s8

SERVICIO DETECCION DE FUGAS DE AIRE COMPF

|  |SERvoOO0079

SERV DE INSPEC TECN SEGUR HUMANA PROTEC 1

_|SERvVOOOE0

SERVICIO DE JARDINERIA

|  |sErRvoOOS1

SERVICIO REPARACION EQUIPOS NEVERAS/NEVE

|  |sErRvooO082

SERVICIO DE FABRICACION EMBUDO EN LONA RE

- SERVOOOSB

ACOMPANAMIENTO TECNICO IMPLEMENTA FACT!

ACOMPANAMIENTO CONSULTORIA IMPLEMEN FAC

el servicio seleccionado. Luego ingresar en los campos “Precio de Lista” y

T
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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 icono CHECK
“Confirmar”. Como se muestra en la Figura No.63:

Proveedor Servicios

_’-—ﬁ-
Hasvital

Sy UphcusITL

‘1 ||CLINICA DE LA MUJER S.A

85461896 |EVER LUIS MUNOZ MUNOZ

SERV0O0086 PROG TARIJETA DE CONTROL PARA MOTOR BFT PARQUEADE

120.000,00

Figura No. 63

e Luego de dar CLICK en “Confirmar” se mostrara la ventana “Trabajar con
Proveedores” diligenciada, dar CLICK en icono CHECK [~#T “Confirmar’.
Para continuar con la creacion de orden de servicio. Ver Figura No.64

Trabajar con Proveedor Producto

1 CLINICA DE LA MUJER S.A
85461896 EVER LUIS MUNOZ MUNOZ

Servicio Descripcion Precio Lista Ultimo Compra
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Figura No. 64

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

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

1. Diariamente, el Director Administrativo ingresa al sistema de informacion y
revisa las 6érdenes de compras de productos y/o servicios que han sido
generadas por el Coordinador de compras. El Director Administrativo
inicialmente revisa las érdenes que se encuentran en estado pendiente, No
Autorizadas, las cuales verifica en reunion con el Coordinador de Compras
antes de autorizarlas.

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

contrasefia asignados en el sistema de informacion Hosvital (Entrada
Financiero), como se muestra en la siguiente Figura No. 65

Entrada Financiero

=
Hosvital us

by Ophelia 14.0 @ Digitat. Ware
FINANCIERO

ACTTUALIZACION 12 DE AGOSTO DEL 201~ VERSION - 201

Contrasena I &

Figura No. 65
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2. Al ingresar, elige el icono “Sistema de Informaciéon Financiero” como se
muestraen la Figura No.66:

Menu Administrador

=S T
Hosvital us

by Ophelia 14.0 © Digital Ware
FINANCI

ACTUALIZACION 22 nL‘%ﬁuxg VERSION - 2019..4.4.1

FHEFHRODUCCION - CLINICA DE LA MUJER 5.A - CLINCA DE LA MUJER 5.A | < |

WMauAdm

Figura No. 66

3. Luego, elige en la parte superior derecha de la pantalla, la opcion
“Compras”
como se muestra en la Figura No. 67:

MENU SISTEMA DE INFORMACION FINANCIERO

s e—t—
Hosvital ws

by Ophelia 14.0 @ Digital Ware

FINANCIERO

ACTUALIZACION 22 DE ABRIL DFL 2019 VERSION - 2019..4.4.1

PREPHODUCCION - CLINICA DE LA MUJEI 5.4 - CLINICA DE LA MUJER 5.A | >¢ |

WMnuFinas

Figura No.
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5. Al dar CLICK en el icono anterior “compras”, se muestra la siguiente pantalla
donde elige inicialmente la opcién de “Procesos”, la cual despliega un
listado de opciones, dar CLICK en 6rdenes de compra u Ordenes de trabajo
segun el tipo de orden a autorizar, como se muestra en la figura No. 68:

™M de Compras

Ilnsvllal LIS

a) Autorizacion de orden
de compra de productos.

b) Autorizacién de orden
de compra de servicios.

Figura No. 68
6. Para autorizar 6rdenes de compra de productos dar CLICK en el icono
“Ordenes de compra” 'tem a) Figura No0.68, y se mostrara la pantalla “Trabajar
con ordenes de compra”, donde se observan todas las 6rdenes de compras
enviadas para autorizacion, como se muestra en la Figura No.69:
| Meni de Compeas

Trabajar con Ordenes Compra

‘-'——ﬁ
"03\"(3' s

Ty Ophausied

07/01/2020 H 16/01/2020

l—lllrurpo =L U S CLINICA DE LA MUJER S.A

lord Autorizada?]

o r
Isuario -
ente JORGE MARIO ORT001 _ _|Corriente
nte )QRGS MARIO OR’ GGZ |Corriente
[Corriente
JORGE MARIC ozaf Corriente  |Autorizada

JORGE MARIO ORT002 Corriente |Autorizada
10/01/2020 0 JORGE MARIO ORT002
SALUC /01/2020 JORGE MARIO ORT002 |Cornente
71 [DISTRIBUCIONES CLINICAS OE Lj13/01/2020 Z JORGE MARIO oaguqz Corriente
77 [DROGAS S85 SAS /01/2020

GUSTAVO CASTRO VILLADA /01/2020

DROGAS S&S SAS /01/2020 Corriente Autorizada
WERFEN COLOMBIA SAS 13/01/2020 Corriente Autonizada

|13/01/2020 ANO Cornante o
Corriente
[Corriente

5 N TEGA NAvAaao o Corriente  |Autc

385 | SOLANO GAMEZ | Corriente ada

386 TECHBIOMEDIC EQUIPOS MEDICQ SOLANO GAMEZ 00! Corriente No Autorizada

387 |C GUAY; 47 I |SOLANO GAMEZ Al0O1 Cornente No Autorizada
002

388 [DISTRIBUCIONES 119: JORGE MARIO OR’ Corriente N0 Autorizada

PP PP PR OP PP PPRPPPP PP

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

| Men de Com

pras

Trabajar con Ordenes Compra

p 1 /CLINICA DE LA MUJER S.A
o Pendiente ~ 07/01/2020 16/01/2020
Todas ~
po d CLINICA DE LA MUJER S.A ~
=

Sede Numero |Razén Social Fecha Orden Estado Usuario Bodega | Tipo Ord Autorizada?| ~
A 346 |SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SA07/01/2020 08:48:1|Pendiente JORGE MARIO ORT001 Corriente Autorizada

(A 352 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ08/01/2020 08:20:2|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 351 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ08/01/2020 11 3|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 354 |[MAS SALUD IPS LIMITADA 08/01/2020 15 S|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente |Autorizada

A 355 |[DISUMED SAS 08/01/2020 16:08:2/Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

(A 363 |[MAS SALUD IPS LIMITADA 10/01/2020 15:00:0|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 364 |[MAS SALUD IPS LIMITADA 10/01/2020 16:16:1|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

(A 371 |DISTRIBUCIONES CLINICAS DE L{13/01/2020 08:54:3|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 377 |DROGAS S&S SAS 13/01/2020 17:06:0{Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 378 |GUSTAVO CASTRO VILLADA 13/01/2020 17:12:3|Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 Corriente Autorizada

(A 379N\DROGAS S&S SAS 13/01/2020 17:28:1|Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

(A 380 RFEN COLOMBIA SAS 13/01/2020 17:53:3Pendiente JORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada

A 381 |LU OBERTO LARA BAQUERO 13/01/2020 18:28:2/Pendiente I§OLANO GAMEZ Al001 Corriente |Autorizada

A 382 |LUI: OBERTO LARA BAQUERO 13/01/2020 18:33:4|Pendiente ISOLANO GAMEZ Al001 Corriente Autorizada

A e ———— 4/01/2020 08:38:1|Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 Corriente Autorizada

(A 84 |LUZ MIRIAN ORTEGA NAVARRO 4/01/2020 11:06:1|Pendiente SOLANO GAMEZ AI001 Corriente Autorizada

(A 4/01/2020 11:07:5/Pendiente SOLANO GAMEZ AI001 Corriente No Autorizada

A 386 [TECHBIOMEDIC EQUIPOS MEDIC(14/01/2020 11:28:1|Pendiente [SOLANO GAMEZ A‘ODI Corriente No Autorizada

A 387 |CORREAS GUAYAS Y ENSAMBLES [14/01/2020 15:47:1|Pendiente lSOLANO GAMEZ A‘DDI Corriente No Autorizada

A 388 |DISTRIBUCIONE§ CLINICAS DE L{15/01/2020 09:19:5/Pendiente |JORGE MARIO OR1|002 Corriente No Autorizada v

compra” en

la cual

Figura No. 70
8. Al dar CLICK en consultagfe mostrara la pantalla “Consulta ordenes de

Direccion Administrativa verificara observaciones,

productos, cantidades, valores de la orden de compra antes de autorizarla.

Unavez revisada, dar CLICK en el icono CHECK de confirmacion.

semuestra en la figura No.71:

Como

2 INSCCG0000034 I TORNILLO ACERO INOX CC77

3 CLINICA OF LA MUJER S.A

A CLINICA DE LA MUJER S.A
COC JORDENES DE COMPRA OROCOMPR Pendiects 14/01/2020 33:06:14 384
TERRESTRE - 0,00 001 COMPRAS GENERALES
57427498 LUZ MIRIAN ORTEGA NAVARRO 30 30 DlaS
PARA INSTALAR MOTORES OFf CAMAS ¥ MODULOS ¥ MTTOS
Cns | Resoluckon

INSCOOOCO0O 34 I TORNILLO ACERO INOX CC

mEN

1.820.000,

1.820.000,00

0.00

0,00
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Figura No. 71

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

In.'u.u de Coerpeay

Trabajar con Ordenes Compra

PRSPSSSIEI:  ECLINICA OE LA MUJER 5.4

sitvar ca: ) [—— Pendrante

Firar por 1a Sedo:

Minseficar

Figura No. 72
10.Al seguir el paso anterior, se mostrard un mensaje de confirmacion de
autorizacion de orden de compra, dar CLICK en si. Ver Figura No. 73:

[Menu de Compras
Trabajar con Ordenes Compra

presa: [ CLINICA DE LA MUJER S.A
o Pendiente ~ 07/01/2020 16/01/2020
Todas ~
LA E R B CLINICA DE LA MUJER S.A ~
Sede Numero |Razén Social Fecha Orden Estado Usuario Bodega |Tipo Ord Autorizada?| ~
A 346 |SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SA07/01/2020 08:48:1|Pendiente JORGE MARIO ORT001 Corriente __|Autorizada
A 352 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ08/01/2020 08:20:2|Pendiente IJORGE MARIO ORT002 Corriente Autorizada
A 351 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRU: c MARIO ORT002 |Corriente Autorizada
A 354 |[MAS SALUD IPS LIMITADA MARIO ORT002 |Corriente Autorizada
A 355 |DISUMED SAS MARIO ORT002 Corriente __|Autorizada
A 363 |MAS SALUD 1IPS LIMITADA 1 En realidad desea autorizar la orden de compra? MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
A 364 |MAS SALUD IPS LIMITADA 1 MARIO ORT002 |Corriente Autorizada
A 371 |DISTRIBUCIONES CLINICAS DE U1 MARIO ORT002 |Corriente Autorizada
A 377 |DROGAS S&S SAS E 5 No MARIO ORT002 Corriente __|Autorizada
A 378|GUSTAVO CASTRO VILLADA 1 IO GAMEZ A(001 Corriente _|Autorizada
A 379 |DROGAS S&s SAS *1|Pei [)bRGE MARIOC ORT002 Corriente Autorizada
A 380 |WERFEN COLOMBIA SAS :3|Pendiente JORGE MARIC ORT002 |Corriente Autorizada
A 381 |LUIS ROBERTO LARA BAQUERO :2/Pendiente SOLANO GAMEZ A(001 Corriente _|Autorizada
A 382 |LUIS ROBERTO LARA BAQUERO  |13/01/2020 18:33:4| i SOLANO GAMEZ A(001 Corriente _|Autorizada
A 383 |OPERACIONES Y SERVICIOS DE (14/01/2020 08:38:1|Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 Corriente Autorizada
A 385 |ER MEDICA SAS 14/01/2020 11:07:5|Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 |Corriente No Autorizada
A 386 [TECHBIOMEDIC EQUIPOS MEDIC(14/01/2020 11:28:1|Pendi SOLANO GAMEZ A(001 Corriente _|No Autorizada
A 387|CORREAS GUAYAS Y ENSAMBLES |14/01/2020 15:47:1/Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 Corriente |ND Autorizada
A 388 IDISTRIBUCIONES CLINICAS DE L{15/01/2020 09:19:5/Pendiente ]JORGE MARIO ORT002 |Corriente IND Autorizada L4
< >

)= ]
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Figura No. 73
11.Finalmente, al seguir el paso anterior, se mostrara un mensaje de finalizacion
de la autorizacion y quedara la orden autorizada. Como se observa en las
Figuras No. 74y 75:

|14e0 g¢ Coonpeas
Teabager con Ordenes Ceenpra

_P-"—_ﬂ
Hosuitaks

PIRSRSNSNN  ECLINICA OE LA MUJER S
siwar cn: [ E— 07/01/2020 16/01/2020

Figura No. 74

Meni de Compras

Trabajar con Ordenes Compra

presa: 3 CLINICA DE LA MUJER S.A

0 Pendiente ~ 07/01/2020 16/01/2020
Todas o
S ceis it oe s CLINICA DE LA MUJER S.A ~
Sede Numero |Razén Social Fecha Orden Estado Usuario Bodega | Tipo Ord Autorizada?| ~
B 346 |SAN ISIDRO DISTRIBUCIONES SA07/01/2020 08:48:1|Pendi JORGE MARIO ORT001 Corriente _|Autorizada
B 352 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ08/01/2020 08:20:2|Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
B 351 |DROGUERIAS Y FARMACIAS CRUZ08/01/2020 11:22:3|Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
A 354 |MAS SALUD IPS LIMITADA 08/01/2020 15:48:5|Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
B 355 |DISUMED SAS 08/01/2020 16:08:2|Pendi JORGE MARIO ORT002 Autorizada
A 363 |MAS SALUD IPS LIMITADA 10/01/2020 15:00:0/Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
A 364 |MAS SALUD 1PS LIMITADA 10/01/2020 16:16:1/Pendi: JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
B 371 |DISTRIBUCIONES CLINICAS DE L{13/01/2020 08:54:3|Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
B 377 |DROGAS S&S SAS 13/01/2020 17:06:0/Pendi: JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
B 378 |GUSTAVO CASTRO VILLADA 13/01/2020 17:12:3|Pendi |SOLANO GAMEZ Al001 Corriente __|Autorizada
A 379 |DROGAS S&S SAS 13/01/2020 17:2 i |JORGE MARIO ORT002 Autorizada
A 380 | WERFEN COLOMBIA SAS 13/01/2020 17:53:3/Pendi JORGE MARIO ORT002 Corriente _|Autorizada
A 381|LUIS ROBERTO LARA BAQUERO  [13/01/2020 18:28:2|Pendi SOLANO GAMEZ A[001 Corriente _|Autorizada
A 382|LUIS ROBERTO LARA BAQUERO  (13/01/2020 18:33:4] i SOLANO GAMEZ A[001 Corriente _|Autorizada
A " 383|OPERACIONES Y SERVICIOS DE (14/01/2020 08:3 SOLANO GAMEZ Al001 Corriente  |Autorizada
A | 384 |LUZ MIRIAN ORTEGA NAVARRO  [14/01/2020 11:0 |SOLANO GAMEZ Al001 |Corriente  |Autorizada
A 385 |ER MEDICA SAS 14/01/2020 11:07:5/Pendiente SOLANO GAMEZ Al001 Corriente _ |No Autorizada
B 386 [TECHBIOMEDIC EQUIPOS MEDICQ14/01/2020 11:28:1] i SOLANO GAMEZ A[001 Corriente  |No Autorizada
A 387 [CORREAS GUAYAS Y ENSAMBLES [14/01/2020 15 SOLANOC GAMEZ A[001 Corriente |yo Autorizada
A 388 |DISTRIBUCIONES CLINICAS DE L{15/01/2020 09: JORGE MARIO ORT002 Corriente  |No Autorizada v
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Figura No. 75

12.Para la autorizacion de 6rdenes de servicios, se sigue igualmente los pasos
anteriores, solo se debera ingresar en lugar de “6rdenes de compra” en
“6rdenes de trabajo” item b) Figura 68. Una vez se ingresa, se observa
guesolo cambiara el icono “Autorizar orden Cmp” por el icono Autorizar orden
Trabajo. Ver Figuras 76 y 77.

Menu de Compras

-—ﬁ
“03\"(3' His

by Ophelia 14.0

b)  Autorizacion de
orden de compra de

Servicios.

Figura No. 76

|Meng de Compras
Trabajar Ordenes Trabajo

presa: 1§ CLINICA DE LA MUJER S.A

0 -Todos i 09/01/2020 16/01/2020

odos ~
CLINICA DE LA MUJER S.A ~
Sede No. Orden |Razén Social Fecha Orden Estado Usuario Centro Costo | Tipo Distrib | Estado Ppto |Autorizad F
A 75 | INGEMESP SAS 10/01/2020 16:18:3Facturado SOLANO GAM20602 Centro Costo |N \Autorizada |10,
A 76 |COMPANIA DE VIGILANCIA Y|10/01/2020 16:24:4Facturado SOLANO GAM20602 Centro Costo |N Autorizada |10,
A 77 |MESSER COLOMBIA S.A 13/01/2020 17:28:(Facturado SOLANO GAM10401 Centro Costo |N \Autorizada |13,
A 78 |LUIS ROBERTO LARA BAQUER13/01/2020 18:13:iPendiente SOLANO GAM10301 |Centro Costo |N \Autorizada |15,
A 79 [KAESER COMPRESORES DE (13/01/2020 18:38:]Pendiente SOLANO GAM10501 Centro Costo |N \Autorizada |15,
A 80 [INVERSIONES PISARO SAS [14/01/2020 11:33:]Facturado SOLANO GAM20602 Centro Costo |N \Autorizada |15,
A 81 |[CUERPO DE BOMBEROS VOL{14/01/2020 17:42: i SOLANO GAM20602 Centro Costo |N \Autorizada |15,

>
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