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1. APROBACION
CARGO FECHA
LiDER DEL PROCESO DE GESTION DE
ELABORO BIENES Y SERVICIOS 15/12/2014
DIRECTOR ADMINISTRATIVO 15/12/2014
JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
APROBO GARANTIA DE LA CALIDAD 1511212014
GERENTE 16/12/2014 ¢/
4
. Garantizar el suministro oportuno de bienes y servicios de la E.S.E. Hospital Universitario de la Samaritana, §iié pafiiitan &l desarroll dé 65 procases
2. OBJETIVO: . . Lo
asistenciales y administrativos. ‘
3. ALCANCE: Desdel: La justificagién de necesidad de compra
Hasta: La evaluacién de proveedores
4. RESPONSABLE: Lider del proceso de Gestion de Bienes y Servicios.

5. CARACTERISTICAS DE LAS SALIDAS DEL PROCESO

5.1 USUARIO / CLIENTE

5.2. PRODUCTO

5.3. NECESIDADES DEL CLIENTE

Todos los procesos

Bien o servicio suministrado

Con las especificaciones técnicas indicadas (Conforme al estudio de
necesidades)
Calidad del bien o servicio
Oportuno

Proveedor, almacenes, farmacia,
Gestion financiera, procesos solicitantes, entes de
control y vigilancia

Orden de compra o servicios generada

Justificacion de acuerdo a la solicitud, descripcidn técnica,
cantidades solicitadas, plazo de ejecucidn, nombre del proveedor
seleccionado.

Proveedor, almacenes, farmacia,
Gestion financiera, procesos solicitantes, entes de
control y vigilancia

Contrato

Solicitud de necesidades, CDP, Cotizaciones, evaluaciones segln
proceso de seleccion, propuesta de proponente adjudicado acta de
Junta de Licitaciones y contratos (invitacion y convocatoria).

Proveedores

Evaluacion y reevaluacion de proveedores ejecutada

Segun informe de supervision por parte de area técnica. Criterios de
calidad, oportunidad del contrato, cumplimiento de requisitos
comerciales, concepto de cumplimiento. Oportunidad de la
evaluacion.

Gestion financiera, entidades de control y vigilancia

Inventario Actualizado

Descripcion técnica, Cantidades, fecha de vigencia, valor total del
mismo y lugar de almacenamiento.
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5. CARACTERISTICAS DE LAS SALIDAS DEL PROCESO

5.1 USUARIO / CLIENTE

5.2. PRODUCTO

5.3. NECESIDADES DEL CLIENTE

Proveedor, entidades de control y

vigilancia

Resolucion de adjudicacion

Solicitud de necesidades, CDP, Cotizaciones, evaluaciones segln
proceso de seleccion, propuesta de proponente adjudicado acta de
Junta de Licitaciones y contratos (invitacion y convocatoria).

Gestion Financiera, gestion bienes

y servicio,

direccionamiento estratégico, Proveedores

Plan de compras Consolidado

Estudios previos, cantidades descripcion técnica, plazos de
ejecucion, valor total, precios de Ultima compra area solicitante.

Proveedores

Publicacion de resultados

Se publica por medio del sistema de contratacion publica y pagina
web institucional, publicacién resolucién de adjudicacién y acta de
junta de licitaciones y contratos.

6. CARACTERISTICAS DE LAS ENTRADAS DEL PROCESO

6.1. PROVEEDOR

6.2. INSUMO / SERVICIO

6.3. REQUISITOS PARA EL PROVEEDOR

Descripcion técnica a solicitar, cantidades, resultados de trabajo de

Proveedores Cotizaciones registradas : ) S
campo realizado, tiempo de ejecucion.
Gestion financiera Certificado de disponibilidad presupuestal soportado Solicitud del certificado de dlspon|b}I|dad presupuestal, aclarando
valor y objeto.
Gestion financiera Registro presupuestal Orden de compra y/o servicio con soportes avalada por la gerencia.

Proveedor Adjudicado

Producto recibido

Orden de compra y/o servicio legalizada.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.7 7.9.
7.1.QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
Previo ala Justifica por qué -
elaboracion del | y para que, mas Miifu(rfosgrf:m:igel
presupuesto en | especificaciones Mal maneio del Formato de
septiembre de | técnicas y los inventajr io solicitud de compra
Directores cada afio para costos En cada area Inadecuada planeadion y formato de
Justificacion de St?(;j;rreeztc()jl:s t&iﬁse;o; s&ggﬁgzd:; cgﬁn;ﬁ:::jz(jradsel Para atender las necesidades de Parael plande | de las necesidades estudios previos
las necesidades —— servicios quienes area del bienes y servicios del hospital compras 1 mes Ssgctifi Qiae?:tag:i%a Procedimiento de
proyecto comunesy | participaron en la almacén comqa dezcan con las seleccion y
continuos que | definicion de la ngcesi dades del adquisicion
se proyectan necesidad. . Farmacia
para la hospital
siguiente Corrupcion
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.7 7.9.
7.1.QUE 7.2. QUIEN 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
vigencia y Manual de
posteriormente contratacion
en el momento 3.1.1.2
que surja la
necesidad o en
los casos
excepcionales
oen
necesidades
que surgen
repentinamente
o0 cuando se
detecte que los
servicios o
bienes
contratados no
cubren las
necesidades
del Hospital
Octubre de | Cuando lo recibe
cada afio para registrando
todos los fecha y hora de
bienes y recepcion y firma
servicios en lalista de
comunes y chequeo para
continuos que | que se dé inicio
se proyectan al proceso Oficina de Perdida del estudio
Recepcion del | Subdirector de para la dependiendo de | subdireccion | Dar inicio al tramite de la compra y dar 5 mi No verificacion de las
: b . " minutos e No hay
estudio Compras siguiente lo definidoenel | de compras una trazabilidad del proceso especificaciones en la
vigencia estatuto de Compras solicitud
contratacion.
Tres dias
después de Verificacion de
que se detecte | los requisitos de
la necesidad los estudios
previsto y se
Los primeros | registra la fecha
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.7 7.9.
7.1.QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
cinco diasde | y hora de quien
cada mes salvo lo recibi6
médico
quirargico,
medicamentos,
mantenimientos
correctivos
urgentes
claramente
justificados
(Riesgo,
integridad del
paciente o la
prestacion del
servicio)
Para todos los | Octubre de La subdireccion Para todos los
bienes y cada afio para de compras bienes y
servicios todos los presenta las servicios
comunesy | bienesy necesidades al comunes y
continuos que | servicios comité directivo, continuos que
se proyectan | comunesy de ser necesario se proyectan | Se adquieran bienes o
para la continuos que se invita al para la servicios sin previa
siguiente se proyectan responsable del siguiente aprobacion
vigencia y para | para la estudio de Comité vigencia y para | Se adquieran bienes y
la contratacion | siguiente necesidades y directivo la contratacion servicios sin
Validacion de la por vigencia queda en el acta Para llevar el control de las por presupuesto No hay
necesidad convocatoria de comité Subdireccion adquisiciones del hospital convocatoria | Se adquieran bienesy
publica posteriormente directivo. de compras publica 8 dias | servicios innecesarios
el comité en un maximo No se satisfagan las
directivo de 3 dias Una vez Para las necesidades del
después de detectada la necesidades producto o servicio.
Para las recibido el necesidad se que surgen Corrupcién
necesidades | estudios de informa al repentinamente
que surgen | necesidades en almacén o0 cuando se
repentinamente | el momento correspondiente detecte que los
ocuandose |quesurjala el cual a suvez servicios o
detecte que los | necesidad o en | debe informar a bienes
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.7 7.9.
7.1.QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
servicios o | los casos la subdireccion contratados no
bienes excepcionales de compras cubren las
contratados no | o en quien gestiona necesidades
cubren las | necesidades los tramites del Hospital
necesidades | que surgen administrativos gerencia
del Hospital | repentinamente | correspondientes inmediato o
gerencia o0 cuando se para su posterior hasta 2 dias de
detecte que los | aprobacién por acuerdo a la
servicios o gerencia y urgencia.
bienes adquisicion
contratados no
cubren las
necesidades
del Hospital
una vez se
elabora el
presupuesto en
Octubre de
cada afio para
todos los
bienes y Publicacion
SEIVIClos anual 31 de
comunes y
Elaboracién y continuos que Para t | o irol de | enero No se publique
publicacion del Subdi se proyectan | Aprobacion del | rarafener pianeacon y control de 1os o Publicacion incompleta | Auditoria de control
ubdirector de Subdireccién | insumos, bienes y servicios necesarios | 3 dias habiles :
plan anual de Compras parala pan anual de de compras para el desarrollo de la misién del después de Plan de compras mal intermo
compras 0 siguiente compras por la hospital cada elaborado
modificacion vigencia y junta directiva P Corrupcién
modificacion
posteriormente aprqbada por
. junta
sus ajustes en
el momento
que surja la
necesidad o en
los casos
excepcionales
oen

Estado de documento: VIGENTE

revision:

Fecha de pr6xima

Cuatro afios a partir de la

fecha de elaboracioén.

Tipo de copia:

NO

Tabla de Retencion:

Pagina 5 de 10




CARACTERIZACION
@HUS PROCESO GESTION DE BIENES Y SERVICIOS %rd -
TG | NOMBRE: CARACTERIZACION DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS vyl
presscraa e | 0ODIGO DEL DOCUMENTO: 00GBS01-V1 05GC02-V1
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.7 7.9.
7.1.QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
necesidades
que surgen
repentinamente
o0 cuando se
detecte que los
servicios o
bienes
contratados no
cubren las
necesidades
del Hospital
Cuando se
establece la
necesidad y se
gfgg;éi\éa(lgl 02DF21 Error en el valor
dissggcr:tizﬁigae q Subdirector de | bien o servicio E;r%(;i:é%r; gee Sdubdirecci()n Para que se Teparen .(Ijosd recursos Un dia Erlrzgg;eer;]?;rjr?i?a q Procedimient;) de
presupuestal compras Cuando se disponibilidad © compras para fa necesidad. funcional de destino presupuesto
aprueba la presupuestal
compra del
bien y/o
servicio
Cuando llegue 02DF21
Expedicion de la Subdirector ?ngl(ij?itigi (cjj?a SEEEL (1 Comprometer los recursos necesarios Asignacion rubro Verificacion por el
disponibilidad financiero Cpe Hificado cgrtifica}dgs de Financiera Fp)>ara llevar acabo la compra 2 dias presupuestal equivoco Area de compras
presupuestal Disponibilidad disponibilidad Errores en el valor
Presupuestal presupuestal
a. Compra Mala seleccién del
directa a. Maximo provegdor, qontratista Procedimientos
Seleccion de Subdireccién Cuando s OZSQOS Compra s Para poder llevar a cabo la ejecucién 1,5 Qias Direccmnamen?o de la claramente
dor de compras tengal I.a Sin p!enas Subdireccion del plan de compras y seleccionar la Maximo 2 contratacion definidos
proveedo mp disponibilidad formalidades de compras P P fy meses Demandas de los Auditoria d irol
Juridica presupuestal | (Compra directa) mejor oferta Méximo 2 participantes Ud'to.”a © coniro
b. Convocatoria meses Se declare la intermo
Publica convocatoria Desierta
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1.7 7.9.
7.1. QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DURACION 7.8. RIESGOS CONTROLES
02SU06 Corrupcién
Errores en el
clausulado del contrato
Una vez Lista de chequeo Reglamentar las relaciones entre el Elaboracién 5 Demora enla
Elaporap!on y | Subdirector de seIeCC|onaqa la| 1dia parta el |HUS y los contratistas  para Ia dias legalizacion del Revisiones de [os
legalizacion del compras y oferta mas recibo Contratacion Co . . contrato
. : adquisicién de bienes ylo servicios o contratos
contrato Juridica favorable para Hoja de ruta requeridos Legalizacién 10| No cobertura de los
el hospital g dias amparos con las
pdlizas
Corrupcién
. Desde los estudios
. o No notificar al .
Designacion y L . . previos se define
A La designacion supervisor o interventor I
Notificacion del del SUDeNVisor se El supervisor o quien tiene las
interventor o Simultaneo con pen . . . P competencias
; ] entendera con la Para que el supervisor o interventor interventor No tenga las :
supervisor del . la elaboraciény | . o C , : La minuta del
Juridica R firma que este | Contratacion | haga la ejecucion y control de la orden |  Simultaneo calidades o .
contrato y legalizacion del imponaa en Ia o contrato competencias bara contrato tiene la
solicitud de contrato mpong _comp par aprobacion de
) minuta la cual se ejercer la supervision o )
registro | . : i fori quienva a
resupuestal © enviara previa inerventoria supervisar el
P ' a su legalizacion Corrupcion
contrato
No se de cumplimiento
Una vez Eggk?::tg'g;lj;%?]t?é? Clausulas
Supervisores 0 | legalizado 02GJ01 . antrato especificas del
Ejecucion del | interventores | notificadoycon | Supervision e En todo el Garantizar la adecuada ejecucion del Plazo del S P
. : Ejecucion por fuera del contrato
contrato de los todos los interventoria de HUS contrato contrato o
contratos soportes contratos c.on.trato Informes penqqlf:os
Incumplimiento de las | de la supervision
obligaciones por parte
del contratista
Lider de 02SU09 En cada uno .
almacén Cada vez que Recepcién y de los . . S|§tema FIFO
. llegue el . Perdida o dafio de los Sistemas de
. Lider de almacenamiento | almacenes . . . . I
Almacenamiento roceso de producto de elementos en Ue reciban Mantener inventario de acuerdo a las Segun el productos informacion
del producto P , solicitado por el . g necesidades del HUS producto Riesgo bioldgico Vigilancia
farmacia el almacén productos de .
Lider de HUS al los Incendio Comprobante de
hoteleria proveedor 02FX10 proveedores ingreso al sistema
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

7.1.QUE

7.2. QUIEN

7.3 CUANDO

7.4.COMO

7.5 DONDE

7.6. POR QUE / PARA QUE

1.7
DURACION

7.8. RIESGOS

7.9.
CONTROLES

hospitalaria

Recepcién y
almacenamiento
de
medicamentos y
dispositivos
médicos en la
bodega central
de farmacia

Modificaciones
de contratos.
(Adiciones,
prorrogas, otro
si, entre otros.)

Juridica
Supervisor del
contrato
Gerente

Cuando el
supervisor
considere
necesario para
permitir el cabal
cumplimiento
de su objeto

Analizay
presenta a la
gerencia la
justificacion de la
adicion con el
andlisis de los
factores a
modificar y
adicionar quien
con su firma
autoriza la
modificacion y
remite a la
asistente de
contratacion
para que elabore
la minuta de
modificacion y la
presente a la
oficina juridica
para que la avale
y sea presentada
a gerencia para
Su suscripcion y
legalizacion

Juridica

El contrato responda a las nuevas
necesidades de la entidad

15 dias

Adicién por un monto
mayor al permitido
modificaciones que
alteren el objeto del

contrato
Corrupcién

Demora del contratista

en las modificaciones

Informes de
ejecucion del
contrato
Revision y
Verificacion de
interventoria,
juridica, supervisor
Comité de compras

Pago

Tesoreria

Cuando se
presenten
todos los

Pago a
proveedores y
contratistas

Direccién
Financiera

Subsanar obligaciones financieras que

tiene el Hospital

En promedio 1
dia

Pago sin requisitos
Pago equivoco
No pago de las

Ordenes de pago
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7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
7.1.QUE 7.2.QUIEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 7.6. POR QUE / PARA QUE DUR&Z:ION 7.8. RIESGOS CON%?Q(.)LES
soportes 02DF30 obligaciones
respectivos
para cada pago
y se cumpla los
tiempos
establecidos
dentro del
contrato
Desabastecimiento
No se entregue el
Unavezse | Se elabora acta informe final Informe de
Terminacién y . termine los dg termingcién y . . o . Contratista no §uscripa supenvision
liquidacion del Supervisor del | plazos o se liquidacion, la Gest!on Dar por terminado la relacién §X|stente En promedio 2 | el acta.de termmauon Cuadro de
contrato contrato haya agotado | cual debe ser juridica entre el HUS y un contratista. meses No liberacion de seguimiento a
el objeto del | suscrita por las presupuesto contratos
contrato partes Perdida Imagen
corporativa
De acuerdo al
Una vezse tiempo de
venza el t}gmpo retencion en el
Profesional d del reteﬂ.c'onden |De ggﬁrﬂozg(l)% A archivo general Perdidas de los
Archivo roct;a supa © | ¢ archivo de ey(/j et q cervtol q Garantizar la trazabilidad y custodia segun TRD contrato Inventario
definitivo q estion gestion segun |y demas normas | documenal e de la documentacion del hospital establecidos | No trazabilidad de los documental
ocumental TRDy que en la gestion la entidad la ley 594 q i
cumpla con los |  documental poria fey oI y ocumentos
o demas normas
requisitos pos en la gestion
contractuales documental
. o Se elabora el . Mala evaluacion del
Evaluacion de .Super\/lsor 0 En julioy formato de Areas del Tener registro y control del En promedio provee@or Forma?o de
interventor del | noviembre de o . comportamiento de los proveedores en No notificacion de la evaluacion de
proveedores N evaluacion de hospital N un mes o
contrato cada afio el afio evaluacion proveedores
proveedores
Fecha de pr6xima Cuatro afios a partir de la N°
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8. REQUISITOS LEGALES

9. INDICADORES DEL PROCESO

disposiciones

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras

Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica
Resolucion 5185 del 2013 Lineamientos estatuto de contratacién
Acuerdo 08 2014 Se adopta el Estatuto de contractual de la empresa social del estado Hospital
Universitario De la Samaritana

07SU01 PORCENTAJE REEVALUACION DE PROVEEDORES

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO JUSTIFICACION
01 15/12/2014 N/A INICIAL
Estado de documento: VIGENTE Fec_h_a,dt.e FROPi) CIUEITD &GS @ partir_ge £ Tipo de copia: N° Tabla de Retencién: Péagina 10 de 10
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