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1. OBJETIVO

Realizar las compras establecidas para la adquisicion de bienes y/o servicios que se
requieren de acuerdo a la necesidad de la ese municipal.

2. ALCANCE

Para determinar el alcance, se empieza desde la proyeccion de compras realizada por
las diferentes areas, teniendo en cuenta el periodo establecido hasta la elaboracion,
recepcion, aprobacion y ejecucion del plan de compras.

3. RESPONSABLES
PROFESIONAL EN EL AREA DE ALMACEN Y ACTIVOS FIJOS

e Liderar, controlar, planear, direccionar y consolidar los requerimientos de cada
area
e Apoyo en el desarrollo de comité de compras

TECNICO DE ALMACEN E INSUMOS

e Apoyo en la verificacion de las existencias en el almacén y/o bodega

e Apoyo en el desarrollo de comité de compras.

e Realizar ingreso al programa de Dinamica Gerencial modulo de Inventarios

e Entrega de insumos de acuerdo a los requerimientos por cada area (ordenes de
despacho)

e Apoyo en la recepcion y verificacion de insumos de acuerdo a lo estipulado en el
contrato

AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e Apoyo en la recepcion de documentacion de los proveedores para su respectiva
contratacion

e Apoyo en el desarrollo de comité de compras

e Realizar ingreso al programa de Dinamica Gerencial modulo de Activos Fijos
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TECNICO DE ACTIVOS FIJOS

e Apoyo en la verificacion de las existencias de activos en la bodega Apoyo en la
recepcion y verificacion de Activos de acuerdo a lo estipulado en el contrato
e Entrega de activos Fijos de acuerdo a los requerimientos

4. DEFINICIONES

Compra: Es la accion de adquirir un producto ofrecido por un vendedor, a través de
un contrato de compra-venta, a cambio de un precio en dinero, cierto y no simulado.

Proveedor: Proveedor es la persona o empresa que abastece con algo a otra empresa
o comunidad. El término procede del verbo proveer, que hace referencia a suministrar lo
necesario para un fin

Evaluacion: La evaluacion es la accion sistemética del mérito, el valor y el significado
de algo o alguien en funcién de unos criterios respecto a un conjunto de normas.

Seleccion: Accién y efecto de elegir a una o varias personas 0 cosas entre otras,
separandolas de ellas y prefiriéndolas.

Reevaluacién: Una reevaluacion consiste en realizar una nueva evaluacién de algo
que haya habia sido evaluado con anterioridad.

Insumos: El término insumo, se utiliza para hacer referencia a todos aquellos
implementos que sirven para un determinado fin y que se pueden denominar como
materias primas, especificamente (tiles para diferentes actividades y procesos.

Activos: En contabilidad, un activo es un bien tangible o intangible que posee
una empresa o0 persona natural. Por extension, se denomina también activo a lo que
una empresa posee

Material quirdrgico: Son todos aquellos elementos materiales que intervienen en la
realizacion de una intervencién quirargica. Estos pueden ser de:

1. Acero inoxidable
2. Titanio
3. Vitalio
4., Otros metales
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5. Instrumentos blindados

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias.

Equipos meédicos: Los aparatos, accesorios, e instrumental para uso especifico,
destinados a la atencibn médica, quirirgica o procedimientos de exploracion,
diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de pacientes, asi como aquellos para efectuar
actividades de investigacion biomédica.

5. GENERALIDADES

La E.S.E Municipal Manuel Castro Tovar de Pitalito, para el desarrollo de las
actividades que permitan suplir las necesidades de cada area de servicio, se basa en la
planeacién, proyeccion y ejecucion del plan de compras.

Para la elaboracion de este plan de compras es de vital importancia contar con la
participacion de cada uno de los lideres de procesos con el fin de identificar las
necesidades de acuerdo a las estadisticas de consumo de afios anteriores y la
modalidad de contratacion con las EPS, ademas se debe contar con la participacion de
todos los miembros del comité de compras ya que son ellos los encargados del estudio,
verificacion y aprobacion del plan anual de compras.

Las compras se ejecutan de acuerdo a las necesidades y periodos estipulados en el
plan de compras

Es importante determinar las caracteristicas establecidas en el Estatuto Unico de
Contratacion de Bienes y Servicios de la empresa, de la siguiente manera:

e Cuando la contratacion de bienes sea igual o supere los 300 SMLV, Se convoca
comité de compras a quien corresponde emitir concepto de estudio técnico
adelantado por las dependencias administrativas respectivas y presentar las
correspondientes alternativas de adquisicion a la gerencia o a la junta directiva
de la empresa.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Pagina 5 de 22

Cadigo GR-P-002 | Version 3

Aprobado 12/08/2015 —
correo@esemanuelcastrotovar.com

www.esemanuelcastrotovar.com




E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

El comité de compras esta integrado asi:

1- El gerente quien preside el Comité

2- Sub-gerente Administrativo

3- Asesor Juridico en contratacion con voz pero sin voto
4- Asesor de Presupuesto

A las sesiones del comité, podran ser invitados, las personas que considere necesarias
y/o que por razones de su capacitacién, conocimiento o de sus funciones puedan
aprobar conceptos técnicos para la toma de decisiones.

El comité de compras cumplira las siguientes funciones:

1. Asesorar al gerente en relacién con el proceso de contratacién y adquisicion
de bienes y servicios.

2. Revisar analizar y aprobar el texto definitivo para los procesos de adquisicion.

Analizar y evaluar los estudios previos.

4. Luego de esto, se escoge la propuesta qué se ajuste a los criterios de seleccion
y evaluacion de proveedores. Se notifica al proveedor seleccionado, exigiendo la
documentacion necesaria; donde se tiene en cuenta que el certificado de
Camara de Comercio esté actualizado y cumpla con la actividad por la cual se
contrata, y se procede al proceso de contratacion, para luego legalizar y realizar
la respectiva compra hasta recibir lo contratado y distribuirlo a las dependencias
encargadas, donde cada coordinador es el responsable del uso adecuado hasta
la nueva fecha de compra.

5. La evaluacion de proveedores solo aplicara a aquellos procesos que afecten
directamente la prestacion del servicio.

Se tendran en cuenta los siguientes criterios:

w

e Capacidad de suministro: Capacidad que tiene el proveedor de
suministrar de manera oportuna dentro de los 05 primeros dias una vez
legalizado el contrato

e Forma de pago: Es la forma como establece el proveedor el pago por los
productos ofertados.
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Legalidad de la Actividad: La persona natural y/o juridica debera tener
registrada ante la Camara y Comercio la actividad a ejecutar.
Devoluciones: Condicién que tiene el proveedor para aceptar y hacer
reposicion de producto que no sea utilizado y que esta proximo a vencer.
Experiencia: Tiempo en el cual el proveedor lleva vendiendo sus servicios
a los clientes de manera legal (servicios a entidades de salud)

Garantia: Condicién que tiene el proveedor para aceptar o reconocer falla
en el producto y su capacidad para dar respuesta oportuna y mitigar el
impacto causado.

Plazo de ejecucion de la Obra: Tiempo en el cual el proveedor se
compromete a entregar la obra.

NOTA: Los procesos que afectan directamente la prestacion del servicio son:
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Adquisicion de Medicamentos, Material médico quirdrgico, Material de
Odontologia y Material y reactivos de Laboratorio.

Mantenimiento de equipos biomédicos

Calibracién de equipos biomédicos.

Mantenimiento de: ambulancias, de infraestructura, de redes eléctricas.
Compra de equipos biomédicos.

Adecuaciones de infraestructura que se hagan de acuerdo a la norma de
Habilitacion.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

1. Solicitud de | El proceso inicia la | Subdireccién Circular
requerimientos | Segunda  semana | Administrativa
del mes de octubre
con circular
expedida por la
subdireccion
administrativa
dirigida a los
coordinadores  de
area solicitando la
proyeccion de
necesidades para la
elaboracion del plan
anual de compras.

2. Recepcion de | Cada coordinador Subdireccion | Formato
requerimientos | de area entregara Administrativa
en el formato
establecido la

proyeccibn a la
subdireccién

Administrativa a
mas tardar la
primera semana de

Noviembre.

3. Consolidacion | La subdireccion | Lider del proceso | Planilla en
Administrativa de Gestion de | Excel
enviara al area de | Recursos
Gestién de
Recursos las
proyecciones
entregadas por

cada coordinador
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de area, donde se
realizara el cruce de
informacion con el
inventario existente
para determinar la
cantidad real que se
debe adquirir.

4. Estudio y | Mediante  Circular | Gerencia Acta

Aprobacién expedida por
gerencia se cita a
los integrantes del
comité de compras

para :
e Estudiar
e Evaluar
e Aprobar

El consolidado final

del plan de

compras.

5. Publicacion Teniendo en cuenta | Lider de prensay
Plan Anual de | la resolucion 5185 | profesional de
Compras del 2013 “ Por | contratacion

medio de la cual se
fijan los

lineamientos para
gue las Empresas
Sociales del Estado
adopten el estatuto
de contratacion que
regira su actividad
contractual” en el
ARTICULO SIETE
Plan anual de
Adquisiciones: este

plan y sus

actualizaciones

deben ser
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publicadas en la
pagina Web de la
entidad y en el
Sistema electrénico

de Contratacion
Publica —SECOP-
6. Seguimiento y | Teniendo en cuenta | Comité de Acta
control al | la Resolucion | Compras

cumplimiento | Administrativa  N°
del plan de | 031 del 10 de | Planeacion
compras febrero del 2015 en | estratégica
el ARTICULO
CUARTO
Funciones del
comité inciso 3
“‘Evaluar
bimensualmente la
ejecucion del plan
de compras Yy
formular las
recomendaciones a
la gerencia”,
ademas, el asesor
de planeacién
estratégica sera
invitado cuando se
realice el comité de
compras para el
seguimiento,
ejecuciéon y control
del plan anual de

compras.
Ejecucién del plan | Luego de la | Lider del proceso | Carta de
anual de compras elaboracion del plan | de Gestion de | Invitacion

de compras, se | Recursos

establecen las

necesidades de lo
solicitado en los

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Pagina 10 de 22

Cadigo GR-P-002 | Version 3

Aprobado 12/08/2015 —
correo@esemanuelcastrotovar.com

www.esemanuelcastrotovar.com Pryrrerr




E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

requerimientos, Area de
teniendo en cuenta | contratacion y
el tiempo | costos

establecido para
llevar a cabo la
ejecucion del plan | Técnico de
anual de compras. Almacén

Después de esto
son llevadas a
gerencia para su
respectiva
evaluacion y
aprobacion.

Una vez identificada
y aprobada la
compra, se definen

los posibles
proveedores

informandoles  del
propasito de

compra, seguido a
esto se les envia las
cartas de invitacion
con la informacion y
documentacioén
requerida.

Luego de enviada
las invitaciones,
cada proveedor
contara con tres
dias para enviar las
propuestas y la
documentacion
exigida por la
empresa.
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Después de recibida
las propuestas, con
la  documentacion
se procede a
enviarla a
contratacién, donde
se revisa toda la
documentacion y

certificados
expedidos por
camara de comercio
que este
actualizados y
cumpla  con la
actividad a
contratar.

Luego de su
verificacion en
contratacion, se
lleva al centro de
costo aquellos
procesos de los
cuales se tenga
historial y/o precio
de referencia.

De acuerdo al
monto (valor) se
identifica en el
manual de
contratacion que
clase aplica, asi:

Cuando la compra
de bienes sea igual
0 supere los 300
SMLV, se convoca
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a comité de
compras.
7. Realizaciéon Ya establecido el |Lider de gestion | Acta comité
Comité de | proceso de | de recursos | de compras
Compras contratacion, se | fisicos

realiza la respectiva
invitacion mediante

circular a los
miembros del
comité.

Una vez reunidos
los integrantes del
comité, la secretaria
designada realiza la
respectiva
presentacion de los
requerimientos y de
las propuestas.

8. Seleccibn y | Se realiza segun el | Comité de | Formato de
evaluacion de | tipo de aprobacion | compras seleccion 'y
proveedores asi: evaluacion

de
Aprobacion directa proveedores
por el Gerente, Acta de
qguien es el comité  de
encargado de compras
diligenciar el
formato de
seleccién y
evaluacion de
acuerdo a los
criterios

establecidos.

Comité de compras:
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es el comité el

encargado de
diligenciar el
formato de
seleccién y
evaluacion de
acuerdo a los
criterios

establecidos

9. Realizacién de | Luego de la | Técnico de Contrato
compra seleccién del | almacén.
proveedor y lo
registrado en el | Area de
acta, se recepciona | contratacion.
la  documentacion
en almacén, se

radica en
contratacion para la
elaboracion, del

respectivo contrato.

10.Recepcién de | Ya firmado y Factura
la compra legalizado el Comprobant
contrato por parte e de
del proveedor, se entrada
esta a la espera de Ingreso de
la fecha de entrega activos

estipulada en el
contrato para luego
de su llegada
identificar los
pedidos, ingresarlos
al sistema ya sean
de insumos o]

activos.

Se verifica de

acuerdo a la
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solicitud de pedido
gue cumpla con los
requisitos y
caracteristicas
plasmadas en la
respectiva
propuesta y
contrato.

Posterior a la
entrada al sistema
de inventarios, se

almacena en
bodega o se lleva al
area
correspondiente
para su uso.

11.Reevaluacion | Teniendo en cuenta | Lider del proceso | Formato de

de los criterios | de almacén vy | reevaluacio
proveedores establecidos, se | activos y Técnico | n de
procede a asignar | de Almacén proveedores

calificacion asi: 1 no
cumple y 5 cumple

LISTA DE ANEXOS

Anexo A. GR-R-015 Formato de seleccién y evaluacion de proveedores

Anexo B. GR-R-016 Formato de solicitud de insumos
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Anexo C. GR-R-017 Formato de reevaluacion de proveedores

Anexo D. GR-R-018 Formato invitacion a cotizar

Anexo E. GR-R-023 Formato de proyeccion de compras de medicamentos e insumos
Anexo F. Comprobante de entrada (generado por el sistema)

Anexo G. Ingreso de Activos (generado por el sistema)

Anexo A. GR-R-015 Formato de seleccion y evaluacién de proveedores
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*.80 o vunicaL . . S
+ I8 FAWECASTROTovas  FORMATO DE SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES = &
Cates y Conterd pure oy
M 010052950
. RANGOS DE EVALUACION
CRITERIOS SELECCION PARA LA COMPRA DE EQUIPOS
BIOMEDICOS PUNTAJE: 1= No cumple 5§ =Cumple
Experiencia: Acrediatr contratos celebrados con empresas publicas y/o privadas O CUMPLE CUMPLE
de acuerdo a la acfividaad a ejecutar NO CUMPLE NO CUMPLE NO CUMPLE
Forma de pago: Es la forma como establece el proveedor el pago por los GNIICIED GNIICIED GNICRY
productos ofertados PAGO CONTRA PAGO CONTRA PAGO CONTRA
ENTREGA ENTREGA ENTREGA
Plazo de Ejecucion de la Obra : Tiempo en el cual el proveedor se compromete a UN MES UN MES UN MES
entregar la obra NO CUMPLEN NO CUMPLE NO CUMPLE
Legalidad de la Actividad :La persona natural y/o juridica debera tener Sl Sl Sl
registrada ante la camara de comercio la actividad a ejecutar NO NO NO
TOTAL 0 0 0
INTERPRETACION DE RESULTADOS
CALIFICACION FINAL | TIPO DE PROVEEDOR OBSERVACIONES

ENTRE 1Y 10 no cumple

ENTRE 10Y 15 cumple parcialmente

ENTRE 15Y 20 cumple
Codigo GR-R-015| Version 1

Gerente

Anexo B. GR-R-016 Formato de solicitud de insumos
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L) ESEMmcoAL FORMATO DE SOLICITUD DE {5, o
P TANUELCASIRD Tow INSUMOS MENSUALES o | 5
Al A
ALMACEN ORIGEN: FECHA PEDIDO:
[AREA SERVICIO: b FECHA ENTREGA:
SEDE: N
RESPONSABLE: A No.C.C.
PRODUCTO St S AT
MEDIDA CONSUMO
PEDIDA ENTREGADA
FINAL
FIRMA RESPONSABLE DEL AREA RECIBIDO
Codigo GR-R-016| Version 1

Anexo C. GR-R-017 Formato de reevaluacion de proveedores
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.99 ;¢ municiea ) ﬁ P Y
\\ MANUEL CASTRO TOVAR FORMATO DE RE EVALUACION DE PROVEEDORES s ez
Cabcer v Calitind pars Tockn
N zsr’} ;-.>.':‘l5 4 m
PROVEEDOR: o | MM | Aa

No. DE CONTRATO:

PRODUCTO Y/O SERVICIO ADQUIRIDO:

RANGOS DE EVALUACION

CRITERIOS DE RE-EVALUCION PUNTAJE: 1=No cumple 5=Cumple
CALIFICACION

Servicio al cliente: Evalua la capacidad de respuesta que tiene el proveedor ante las
solicitudes, peticiones, quejas y reclamos por parte del contratante.

Calidad: Evalua la conformidad de los productos y/o servicios requeridos, es decir fueron
entregados con la calidad especificada, los cuales brindan un alto grado de satisfaccion al
usuario.

Oportunidad en la entrega: Evalua el cumplimiento del proveedor en cuanto a la puntualidad
en la entrega de los productos y/o servicios, teniendo en cuenta las fecha y/o tiempo pactado.

RESULTADOS 0 Firma responsable
INTERPRETACION DE RESULTADOS
CALIFICACION FINAL [TIPO DE PROVEEDOR
Entre 1y 05 no cumple
Entre 06 y 10 cumple parcialmente
Entre 11y 15 cumple

Codigo GR-R-017] Version 1
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Anexo E. GR-R-023 Formato de proyeccién de compras de medicamentos e insumos
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E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

FORMATO DE INVITACION A COTIZAR
Fitalto X0 de XX d& XX
Sefores

2000
Cucad

Rsunts: Iniacian 3 presentar propuesta

La ESE Municpal Manuel Castro Tovar de s Cuidad de Pitalio, te conformidad con e Manuai de
Contratacion de 13 empresa y 3 fin d2 supir 13 necesidad de prestar en forma efidents jos senicos
rimanios 3 13 comunidad, se permite inyitarka 3 presentar propuests d2 ks siguentes XXOC

ITEM DETALLE UNIDAD | CANTIDAD

LA ZSE WMANUEL CASTRO TOVAR, CANCELARA EL 100 OE LO ANTERIORMENTE SCUICTADD FREVIA
ENTREGA A ALMACEN ¥ ACTIOS FIOS DE LA EMPRESA.

A sU propuesia ced2 anaxar ks sguientes documeantas:
- Fotooopis 62 (3 Cadua de Ciudacania dai represantante lagal

- existencia y legal
- Fotocopia o2 Registro Unico Tribusanio (RUT) actualzado
, - iecibinatios vi

- Cartificado de antacedentes fiscales vipeme
- Certificado Judicial

Dantro 0 |5 propuests d2b2 especiicar
»  Tiempodz validez o i oienta

»  (Cap3cidad de suminstro
«  Cumpimiznto
* Fredo|
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E.S.E. MUNICIPAL
MANUEL CASTRO TOVAR
Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

z ‘ 2 lH 'l‘km wnss  FORMATO DE PROYECCION DE COMPRA PARA C o
\ MEDICAMENTOS O INSUMOS -
FECHA:

AREA:

N° MEDICAMENTO O INSUMO CONCENT. | PRESENT. | CANT. LAB.

NOTA: LOS PROVEEEDORES DEBEN CUMPLIR CON LOS LABORATORIOS REQUERIDOS Y ENVIAR LOS
RESPECTIVOS REGISTROS INVIMA, ENVIAR LOS MEDICAMENTOS CON MINIMO 2 ANOS DE EXPIRACION

Codigo GR-R-023| Version 1
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9.9 E.S.E. MUNICIPAL
.\ MANUEL CASTRO TOVAR
{4 \ Calidez y Calidad para Todos

NIT. 813.005.295-8

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION
07-05-2014 Version inicial implementacion SGC
02 08-04-2015 Actualizacion
03 12-08-2015 Maodificacion proyeccion y ejecucion del plan
de compras
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