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OBJETIVO DEL PROCESO (Compras): Proveer de los productos necesarios para el desarrollo del objeto misional basados en
criterios de calidad, oportunidad, transparencia, objetividad, conveniencia y costo beneficio para la institucion

LIDER DEL PROCESO: Lider de Programa (Compras)
PARTICIPANTES PROCESO: Auxiliar Compras

ENTRADAS
= Oferta de Insumos
disponibles en el
mercado.
= Cotizaciones de
diferentes proveedores
= Solicitudes de

medicamentos
dispositivos médicos.
Solicitudes de Insumos
de papeleria, aseo y
cafeteria

PLANEAR

= Analizar requerimientos
de medicamentos,
insumos, etc.

= Definir los productos a
comprar para cada uno
de los proveedores de
acuerdo las condiciones

HACER

= Realizar Vinculacion de
Proveedores

= Generar y direccionar 6rdenes
de compra de acuerdo con las
diferentes lineas de productos.

= Mantener continua

comunicacién con los

VERIFICAR

Chequear toda la informacién
consignada en las OC,
previamente a su envio.

Verificar que las condiciones
comerciales establecidas para
la compra se cumplan.

Verificar que las
especificaciones definidas en la
orden de compra sean iguales

ACTUAR
Implementar los
planes de
mejoramiento
Retroalimentar al
proveedor sobre los
inconvenientes ylo
situaciones

presentadas durante

SALIDA

Medicamentos y
dispositivos médicos
disponibles de acuerdo
con las necesidades de la

institucion.

= Suministros para aseo,
papeleria y  cafeteria,
Equipos, muebles y

enseres, repuestos de
mantenimiento, etc. que
cubra los requerimientos
delaE.S.E.

e . representantes del Proveedor a las del producto o servicio * Servicios  oportunos y
= Solicitudes de suministros, H 2 o .
repuestos, equipos, etc. comerciales mas acerca del estado de los recibido. ) el proceso de la efectivos.
favorables. despachos, inconvenientes = Seguimiento continuo al estado compra.
. tad n I roceso de los despachos y su entrega
PROVEEDORES = Establecer y analizar los presentados en el pro oportuna. CLIENTES
convenios y ofertas logistico o  reclamaciones | « Verificar la informacion de los = Todos los
= Todos los procesos : necesarias. documentos soporte para la
> P comerciales con los . i : rocesos
de la Institucion. d * Realizar anualmente conciliacion de la mercancia en %Stitucionales
* Proveedores  de proveedores. _ evaluacion de Proveedores. L enadn. e de cad - Entidad :
Insumos, = |[dentificar los pOSIbleS = Realizar anualmente plf)r\llleceacll’or aconacrléll'gciéne acaloz Rn I Ia des
g)edica.\tmentos, riesgos del proceso. auditorias a proveedores precios contratados. eguladores.
ispositivos,
suministros,
equipos, etc. MEDIO AMBIENTE
Instalaciones locativas seguras y en buen estado (iluminacion, humedad, ventilacién) con escritorio, computador, herramientas de oficina, sistemas de
comunicacion, etc.
REQUISITOS REQUISITOS REQUISITOS NIVEL DE RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES
CLIENTES EMPRESA RESPONSABILIDAD Y SOPORTE SOPORTE
= Cumplimiento de Legales AUTORIDAD « Orden de Compra hsﬂiz%l;?ro FE;-GCéontr;II_istagZ . ?egun PS-COM
* Documentos que soporten las politicas Segun FR4-GCA . B = Certificado de Documentos” Plan de
las Ordenes de compra y/o NP « " Segun _ Resolucion  No. Disponibilidad Segu FR2-GCA  “Listad S imient
solicitudes recibidas. etc institucionales. Normograma 110.04.02-502 “Por el cual se b P - cOP o TR e eguimiento y
) Ste implementan modificaciones resupuestal - aestro de  Control  de Control” de
= Facturas de venta, cuentas | | de funci = Politica de Compras Registros
de cobro y/o documentos Riesqos a manual de lunciones y » R-FAST Segin  FR3-GCA  ‘“Listado compras
equivalentes que soporten ’g compete_nmas laborales, de « Registro P al Maestro de Control de
las compras realizadas. Segun FR1-CIN CN?’nfc())T:Id:dl Z%” del j’clfjergo RSQIS fo Fresupuestal — Documentos Externos”
. i i6 “ : : » . e € Julio ae Transferencias Documentales;
dog ggﬂ;?: c(jjec;:woldaug;ssnon Matriz de resgos 2020 de la H. Junta Directiva” = Documentos del Tablas de Retencién
proveedor Documental — TRD; Inventario

Documental
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CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

No..’ Fecha R.eVIS.I'O A Pagina Solicitante Cambios y/o modificaciones realizadas
Version Actualizacion
01 Mayo 2019 Toda_s las Fernando Lozano Realizacion del documento
paginas
e Se actualiza plantilla de caracterizacion de proceso.
02 Septiembre 2021 Toda; las | Paola Andr<_aa Garcia | e Se actual!za nugvg esquema de cgdlflce}c.lon de documentos.
paginas Ortiz e Se actualiza objetivo, estructura sistematica de Planear, Hacer,
Verificar y Actuar (PHVA), entradas, salidas.
03 Mayo de 2025 5 Alvaro Jose Barona e Actualizacion en el control de cambios de la informacion
documentada
NOMBRE CARGO FIRMA
Ver Formato FR35-GCA Aprobacion de la Inf i6
) Alvaro Jose Barona Lider de Programa (Compras) errormato Docunféﬁt:;;on @l fniormacion
ELABORO
2 Ver Formato FR35-GCA Aprobacion de la Inf i6
REVISO Isabel Cristina Torres Jefe de Oficina de Calidad errormato Dot ¢ 1@ Tormacton

APROBO

Alexander Truijillo Bejarano

Subgerente Administrativo

Ver Formato FR35-GCA Aprobacién de la Informacion
Documentada




