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Asegurar la consecucion de los productos, elementos y equipos neces
portunidad, calidad y suficiencia.

Desde | Que se recibe el estudio previo de necesidades generado por cada dependencia.
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Adquisicion y/o servicios: Compra o suministro de bienes o servicios en el que una de las partes se compromete a vender, suministrar o prestar
un bien o servicio de caracter intelectual o material, y la otra a pagar un precio como contraprestacion.

Bienes Muebles: Son aquellos elementos corporales, tangibles, fungibles o no fungibles que, por oposicion a los bienes inmuebles, se caracterizan por su
movilidad y posibilidad de traslacion.

Bienes Inmuebles: Los bienes inmuebles o bienes raices, son los que no se pueden mover o trasladar de un lugar a otro, como los edificios, los caminos, las
construcciones etc., junto con artefactos incorporados a ellos, como puertas, ventanas, etc.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por la unidad de presupuesto que acredita la existencia de apropiacion disponible y libre
de afectacién para la asuncién del compromiso que se pretende adquirir. Segun el Decreto Nacional No 111 de 1996, en la E.S.E. Hospital San Rafael de
Fusagasuga no podra contraer obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en exceso del saldo disponible, con anticipacion a la apertura del crédito
adicional correspondiente, o con cargo a recursos del crédito cuyos contratos no se encuentren perfeccionados. Ni se podran legalizar actos administrativos u
obligaciones contractuales que afecten el presupuesto de gastos de la entidad, cuando no rednan los requisitos legales, o se configuren como hechos
cumplidos, so pena de responder disciplinaria, fiscal y penalmente por incumplir lo establecido en dichas disposiciones. En consecuencia, conforme lo dispone
el plexo normativo antes citado, la unidad de contratacion y/o el area de adquisiciones no tramitaran ningln proceso contractual sin que se allegue el
correspondiente CDP y la documentacién respectiva por parte de terceros.

Concepto Técnico: Dictamen sobre las condiciones técnicas, administrativas y/o financieras que ostenta el respectivo proveedor de bienes o servicios, bien
sea persona juridica o natural, a efecto de determinar la conveniencia de la adquisicion del bien o servicio a contratar.

Contrato: Acuerdo de voluntades, escrito, en el que se expresa el objeto, el valor, el plazo, las obligaciones de las partes y demas condiciones especificas de
la respectiva negociacion, con miras a satisfacer los requerimientos de la Institucion, implicitas en el respectivo estudio de oportunidad y conveniencia.
Gestion Administrativa: Conjunto de actividades de apoyo administrativo, juridico-legal, y de suministro de bienes y servicios, con el fin de lograr que la
gestion asistencial a cargo de la E.S.E. Hospital San Rafael de Fusagasuga sea de éptima calidad, oportuna y eficiente.

Gestion Asistencial: Conjunto de actividades diagnosticas y terapéuticas para lograr una 6ptima atencién en salud a los pacientes de la E.S.E. Hospital San
Rafael de Fusagasuga.

Identificacién de Necesidades: Fase inicial del procedimiento, en la que la respectiva Subgerencia avizora la necesidad del bien o servicio a adquirir para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la misma dentro de la estructura organizacional. Dicha necesidad se debe presentar por escrito a la dependencia
de presupuesto y a la unidad de contratacién y/o adquisiciones.

Insumo: Es un concepto econémico que permite que un bien se emplee en la produccién de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como
sinonimo de “materia prima” o “factor de produccion”. Por sus propias caracteristicas los insumos suelen perder sus propiedades para transformarse y pasar a
formar parte de un producto final.

Registro Presupuestal: Certificado expedido por la dependencia de presupuesto, que acredita que el valor de la apropiacién asignada al respectivo acuerdo
de voluntades no podra ser destinada a ningtn otro fin. El registro presupuestal es un requisito de perfeccionamiento de los contratos que celebre o de los
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actos administrativos que expida la E.S.E. Hospital San Rafael de Fusagasuga en desarrollo de su actividad contractugl, al tenor de lo establecido en el v
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION O COMPRA

articulo 71 del Decreto Nacional No 111 de 1996.

Servicios: Conjunto de actividades materiales o inmateriales que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.
Suministro: Contrato en el que una parte que se obliga a cumplir a proveer a la otra, en forma periédica o continuada, bienes o servicios, a cambio de un
pago o contraprestacion (Articulos 968 a 980 Cédigo de Comercio).

Estudio de Mercado: Conjunto de accn::nes que se ejecutan para saber la respuesta del mercado, ante un producto 0 serwmo

Responsable £
ID| Cuando (Quien y PHVA (Que c‘:::;v;d:;_a que) Registros
donde) ;
Antes de T Definicion Plan de Compras Institucional:
iniciar la Compras y - Solicitar listado de necesidades a los Lideres de servicios y Subgerencias.
1 nueva Adquisiciones P |- Consolidar informacion y confrontar con Presupuesto asignado por Rubros. Plan de Compras
Vigencia s . - Solicitar ajuste si es necesario a los Lideres segun Presupuesto.
Fiscal YRGS - Consolidar informacién y presentar para su respectiva aprobacién ante Junta Directiva.
Recepcion de Estudio Previo de Necesidades:
Recepcion 1 - Verifica que la necesidad este contemplada en el Plan de Compras. : :
2 Estudio Cln-alr?'l?)];':sey w | Realizar el estudio de mercado y oferta. Es't\luedégslz’(;z\ggsde
Previo de Adquisiciones - Verificar disponibilidad Presupuestal y CDP adjunto. A-GFAD-FT-06 VO1
Necesidades - Verificar modalidad de compra seglin Manual de Contratacion y Estudio Previo de
Necesidades.
Se realiza Seleccion de Proveedores del Kardex.
Compra Lider de - Segun necesidad verificar los proveedores registrados previamente. Koidiin do
3 Directa y Compras y P |- Sino se encuentra registrado el proveedor en el Kardex, para esos productos se hara la Bioveadales
Convocateria | Adquisiciones respectiva consecucion y registro en el mismo.
Privada - Seleccion de Proveedor para solicitud de cotizacién o invitacién.
Se realiza Cla';err:: Invitacion Publica:
4 Compra por A dquis‘i)ciongs a | Elaborar Términos de Referencia en conjunta con Lider de Contratacion y Lider del
Invitacion Liciasp e : Procgso involucradq. o .
Publica Contratacibn - Realizar convocatoria en los Términos de Referencia.
Cuando se Solicitud y Recepcion de Propuestas o Cotizaciones:
reciben las £ - Revisar cotizaciones recibidas de acuerdo a Estudio Previo de Necesidades. s
5 | Cotizaciones %omlte de H |- Elaborar cuadro comparativo. Cogzacmne:s yio
y/o Rpthe - Verificar que cumplan las especificaciones técnicas y de calidad exigidas en el estudio T
Propuestas previo de necesidades.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION O COMPRA

- Sila compra es por invitacién publica o convocatoria privada, revisar las propuestas
segun los términos de referencia.

Elaboracion de cuadro comparativo

Después de Lider de g s -
; - Con las cotizaciones recibidas proceda a elaborar el cuadro comparativo (Nombre .
6 |revisadaslas | Comprasy : = ; ! ; o Cuadro comparativo
cotizaciones | Adquisiciones ?oe;gsnco, presentacion, laboratorio, Proveedor, cantidad, precio unitario, IVA, valor
Lider de
Después de Compras y Comité de compras y adjudicacion.
7 tener el Adquisiciones - Evaltia aspectos Financieros, Juridicos, Técnicos y Econdmicos. Acta de comité
comparativo Comité de - Recomienda compra a proveedor.
Compras
De — Solicitud de documentos al Proveedor:
la ss%l:igﬁu d Lider de - Notificar al Proveedor que ha sido seleccionado.
8 e Compras y - Los documentos a entregar por parte del proveedor son los siguientes: Cedula, Pago de
dbrurnertes Adgquisiciones Parafiscales, Hoja de Vida de la Funcion Publica, Certificados de Experiencia, Camara
i de Comercio, Certificados de Contraloria, Procuraduria, Judiciai, Rut.
Despuésde | Lider de Solicitud de elaboracion del Contrato:
9 sdabipasian Compras y - Se entrega al Area de Contratacion la carpeta con toda la documentacion realizada para
dal Contrato Adquisiciones el proceso de compra.
P oy | Licer e
10 glaboracién Compras y Seguimiento a la elaboracién del Contrato.
delCnntiate Adquisiciones
Lider de
11| Contrato Compras y Carga el contrato al SECOP y se informa Almacén para iniciar la ejecucion del contrato. Copia del Contrato

(Eficiencia, efectividad y eficacia)

Adquisiciones

Nombre del Indicador

Formula del Indicador

Eficacia Satisfaccién del proceso de compra % de satisfaccion del cliente interno
Eficiencia Numero de procesos realizados b procfuctos_ t_:ontratados /el N° de
productos solicitados para compra
N° de dias transcurridos desde el recibido del
Efectividad Tiempo promedio de proceso de compra sstdio previo de necesidades hasta el procesd

de elaboracién del contrato
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION O COMPRA

Puntos de riesgo

Reprocesos en el tramite de las solicitudes.
Demoras en el tramite, revision y aprobacion de cada uno de los documentos.
Demoras en la legalizacion de los contratos.

Seguimiento en cada una de las actividades.

PROCEDIBRENTO DE ADQUISICION O COMPRA
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION O COMPRA

Estatuto de contratacion de la E.S.E. Hospital San Rafael de Fusagasuga.

Nombre Cargo Fecha

Elaboré Sandra Mireya Pachdn Mican Lider Compras y Adquisidores 17-MAY-2017

Revisé Sadul Parra Garcia Subgerente Administrativo 17-MAY-2017

Reviso Diana Forero Delgado Subgerente Comunitaria 17-MAY-2017

Revisé Andrei Rojas Martinez Subgerente Cientifico 17-MAY-2017

Revisé Diana Castillo Rangel Lider Contratacion 17-MAY-2017

Aprobé John Castillo Martinez Gerente 17-MAY-2017

Version Descripcion del cambio o revisiéon Nombre Fecha i\ Firma _

Sandra Mireya Pachon Mican

Cargo '

_Lider Planeacion

Cadigo Nombre del documento Area de Aimacenamiento 3;::’;;3 Archivo central Pepmelsontiba|
40-10-04 | Procedimiento de Adquisicion o Compra Oficina de Adquisiciones 4 16 Seleccién
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