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1. OBJETIVO:
Este procedimiento tiene por objeto establecer las políticas o condiciones, actividades, responsabilidades y controles para lograr el suministro de bienes y/o servicios a las diferentes áreas de la ESE Hospital Rosario Pumarejo de López.
 
2.  ALCANCE:

Comprende desde la identificación de la necesidad de compra hasta que el insumo, equipo y / o servicio llega a su usuario final.
3. GLOSARIO:

Certificado de disponibilidad presupuestal: también conocido como CDP, es el documento utilizado para apartar del presupuesto el rubro y cantidad de dinero necesario para una compra o contratación.
Orden de compra o contrato: es el documento legal que ordena al proveedor el despacho de un producto o prestación de un servicio.
Registro presupuestal: también conocido como RP, es el documento que apropia el dinero apartado en el presupuesto con el CDP al proveedor escogido.   
Proveedor: Empresa o persona que provee o abastece de los productos necesarios para la satisfacción de las necesidades de insumos, infraestructura o servicios
4. RESPONSABLES:
· Gerente

· Comité de compras

· jefe de almacén
· subgerente financiero
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Son principios rectores del procedimiento de Compras, la calidad del bien, la economía, la oportunidad en la satisfacción de la necesidad o requerimiento, la transparencia y la objetividad en la selección del proveedor.
· La compra de bienes y suministros debe ser en lo posible producto de la comparación de ofertas.
· La compra de bienes y suministros solicitados por las diferentes áreas, deben efectuarse de acuerdo con el presupuesto aprobado para el período en vigencia y de acuerdo a lo programado en el Plan Anual de Compras.
· La realización de las compras de bienes y suministros se efectuará de acuerdo

con lo establecido en este procedimiento.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Jefe de almacén
· Subgerente financiero
	Recepción de Solicitud de Compra
	Se recibe la Solicitud de Compra, enviada por el jefe de almacén.
	· Formato de solicitud de compras

	2
	· Subgerente financiero
	Revisión de la Solicitud de Compra
	La Solicitud de Compra es revisada, respecto de

sus requerimientos necesarios para poder

realizar la cotización de los productos, como por

ejemplo: características, cantidad, requisitos,

etc.
	· Formato de solicitud de compras

	3
	· Subgerente financiero
	Aprobación de la Solicitud de Compra
	Una vez revisada, la Solicitud debe ser aprobada para su cotización, según corresponda.
	· Formato de solicitud de compras

	4
	· Subgerente financiero
	Selección de Proveedores
	Una vez aprobada la Solicitud, se procede a revisar dentro de la base de datos, los proveedores que se encuentren dentro de la categoría de la cual se está buscando un producto. 
	· Base de datos proveedores

	5
	· Subgerente financiero
· Profesional universitario-presupuesto
	Cotización de la Solicitud de Compra
	Se debe realizar una Solicitud de Presupuesto con los requisitos del producto que se desea cotizar, para el posterior envío de las cotizaciones, por parte de los proveedores.
	· Solicitud de presupuesto

	6
	· Comité de compra
	Evaluación de las cotizaciones
	Las cotizaciones deberán ser evaluadas, en función de los requerimientos de la ESE y los productos ofrecidos por los proveedores cotizados, escogiendo la(s) alternativa(s) más conveniente(s).
	· cotizaciones

	7
	· subgerente financiero
	expedición de Orden de Compra
	Este documento se deberá elaborar de acuerdo a la cotización y proveedor seleccionado para su distribución interna (subgerencia financiera, almacén) y externa (Proveedor).
	· Orden de compra

	8
	· Gerente
· Subgerente financiero
	Autorización de Orden de Compra
	Seleccionado el proveedor, las autoridades competentes, deberán autorizar la orden de compra de acuerdo a la cotización, que deberá ser enviada al proveedor, formalizando la compra del producto.
	· Orden de compra

	9
	· Jefe de almacén
	Recepción del producto
	Acordada la fecha de retiro o entrega, se deberá revisar el producto, para su recepción conforme, que quedará registrada en la factura o guía de despacho, según corresponda.
	· Guía de despacho

· Factura de compras.

	10
	· Jefe de almacén
	Registro de la compra
	Se deberán registrar los datos del proveedor (si

es la primera compra que se le realiza)  y a la vez la compra en el “Control de Compras”
	· Control de compras

	11
	· Jefe de almacén
	Distribución de Documentación

Recibida
	Guía de despacho: Se archiva Original en archivador “Órdenes de Compra” (junto a toda la documentación de la respectiva compra).
Factura de Compra: Se realiza una copia, la cual, se archiva junto a Orden de Compra que género el evento y el original se envía a contabilidad. 

Cotización: La cotización seleccionada se archiva junto a Orden de Compra.
	· Guía de despacho
· Factura de compras.

· cotización

	12
	· jefe de almacén
	Informe de Compras
	El jefe de almacén será responsable de informar a sub gerencia financiera  por medio de un Informe de Compras que contenga los datos que solicite.
	· Informe de compras


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Formato de solicitud de compras
· Manual de contratación
· Guía de despacho.
· Factura de compras.

· Cotización.
· Control de compras.
· Orden de compra.
8. RIESGOS:

· Realizar compras sin la necesidad del servicio.
· Adjudicar contrato sin la escogencia de la mejor propuesta o cotización por parte del comité de compras.

· Realizar  las evaluaciones de cotizaciones sin los requerimientos de la ESE.

· Realizar compras sin la disponibilidad presupuestal.

9. PUNTOS DE CONROL:
· Análisis de cotizaciones
· Seguimiento y evaluación de proveedores y contratistas

· Verificación del producto comprado (inspección de recepción y verificación documental).

· Cumplimiento de los requisitos legales, administrativos y técnicos.

10. MARCO LEGAL:

· Manual de contratación
· Ley 100 de 1993

· Código civil

· Código de procedimiento civil

· Ley 80 de 1993
11. ANEXOS:
· Flujograma.

ANEXO. 1
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