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0. LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Se incluyo dentro de la actividad 1 la solicitud de pedido hecha por los procesos internos y en la generalidad 4.8 se
5 14/Ago/2007 hace referencia al tiempo de anticipacion el cual se tiene en cuenta para Solcitud de Pedido-Se le anexo al diagrama
de flujo el isntructivo 1-IN-027 Compra de productos alimenticios.
Se cambidé en el numeral 4.6 COMPRAS URGENTES DE CLINICA la frase "quien posteriormente revisara y aprobard" pori
6 18/Sep/2007 quine posteriornente revisa, aprueba y archiva la copia.
7 24/Ene/2008 Se actualizaron los responsables de las actividades de la 1 a la 4.
Se modificd el contenido de las generalidades 4.1 Comite de compras y 4.3 Autorizacion de compras y de pagos. Se
8 12/Sep/2008 N . - - -
cambio los responsbles en el diagrama de flujo y en la descripcion de las actividades.
Se realizd revision general al documento, se modificé el diagrama de flujo y la descripcion de las actividades de
9 29/3ul/2009 " o
acuerdo a como se realizan las actividades actualmente en el proceso
Se realizaron modificaciones en el objetivo y el alcance. Se adicionaron las definiciones de Compra Directa, Compra
10 25/3un/2012 Indirecta y Producto de Impacto. Se eliminé la definicién de Bioldgico. Se modificaron las generalidades 4.1 Comité de|
Compras y 4.2 Autorizacion de Compras y Pagos. Se incluyd la generalidad 4.8 Negociacion. Se modificaron los
responsables de las actividades en el diagrama de flujo.
Se modificé el nombre del procedimiento de "Compra de Bienes" por "Compra de Bienes y Servicios".
0 17/Dic/2013
Se anexaron los instructivos de "Compra de Materiales Desarrollo Fisico" y "Compra Servicios"
1 06/Ago/2014 Se ajustd todo el documento de acuerdo al nuevo modelo institucional de compras y las necesidades actuales del
proceso
2 05/Abr/2019 Se ajustaron las generalidades
Se ajustd el nombre del procedimiento 0-PR-001 en los documentos relacionados, se corrigié ortografia y se modificé el
3 10/0ct/2019 ) .
diagrama de flujo
Se adicionaron los siguientes documentos relacionados:
1-FT-521 Cotizacion Telefénica
4 14/Ago/2020 1FT-522 Registro de informacién proveedores
1-FT-536 Muestra de Productos
5 08/Mar/2021 Se ajustd el alcance, las definiciones y las generalidades.
24/Jun/2021 Se modificé el contenido del anexo-1
Se adicion6 en los documentos' relacionados: el 1-IN-090 Control de activos fijos, 1-IN-180 instructivo compras E-
7 29/Mar/2022 S . -, L.
commerce y se ajusto el contenido del Anexo Comité de presentacion de compras
Se ajusto el objetivo, las generalidades, se elimino el anexo "Modelo presentacion Comité de Compras", se elimino del
desarrollo centro de acopio, y se adicionaron los siguientes documentos "1-IN-004 Compra de Activos Fijos, 1-IN-015
8 26/Ene/2024 Dotacion de personal y 1-IN-129 Negociacion Compras Institucionales"
9 12/Mar/2024 Se lpcluye la etapa precontractual dentro de las definiciones y se ajusta el contenido de la solicitud de propuesta
media y alta.
Se incluye dentro de la etapa de recomendacion de asignacion las posibilidades de negociaciones que puede tener la
Unidad de Compras Institucionales.
Se elimina el anexo Listado documentos subsanables Compras Institucionales, el cual pasara a hacer parte de la guia
10 02/May/2024 interna para manejo de Compras Institucionales.
Se actualiza el formato 1-FT-031 Orden de Compra de Bienes.
Se incluye formato de orden de compra de servicios
Se incluye informacion referente al manejo de impuestos cuando los proveedores omiten colocar los mismos dentro de|
11 27/3un/2024 .
las propuestas econémicas.
12 15/0ct/2024 Se unificaron todas las compras en un solo documento.
1. Objeto
Adquirir bienes y servicios con el fin de satisfacer las necesidades y el correcto funcionamiento de los procesos de la Institucion, aplicando los parametros del Manual de Contrataciéon de Comfamiliar
Risaralda.
2. Alcance

Comprende todas las actividades desde la recepcion del requerimiento hasta la entrega precontractual a los procesos.

3. Definiciones
3.1 ANALISIS DE MERCADO

Es realizar una exploracion externa utilizando herramientas como base de datos, consultas por internet, referenciacion con empresas o trabajo de campo, que permitan identificar posibles
proveedores que puedan participar con sus propuestas en los diferentes requerimientos de compra de la Institucion.

3.2. CAPACIDAD JURIDICA

Toda persona es legalmente capaz, excepto aquellas que la ley declara incapaces. Se determina la capacidad juridica de las personas que intervienen en el acto contractual, es decir que sean
mayores, que no incurren en inhabilidades e incompatibilidades y cuando se trate de suscribir contrato con una persona juridica, acreditar la calidad de representante legal.

3.3. COMITE DE COMPRAS

El Comité de Compras, se define como la reunion periddica de un equipo multidisciplinario de lideres e invitados especiales con el propdsito de asesorar, examinar y ordenar las compras de bienes o
servicios requeridos en los diferentes procesos de la Entidad.

3.4. DOCUMENTO CONTRACTUAL

Documento que garantiza el cumplimiento de las condiciones establecidas y requeridas para la compra. Algunos de estos documentos, de acuerdo con el Manual de Contratacién, pueden ser:
contratos, convenios o similares, orden de compra, Carta de asignaciones con las condiciones, aceptacion de oferta, documento que expida la plataforma o entidad respectiva, Oferta firmada por el
Representante Legal, acuerdo comercial.

3.5. ENTREGA PRECONTRACTUAL

Hace referencia a la informacién que se analizé para la seleccion de un proveedor y la documentacion del mismo. Hacen parte de esta etapa:

. Documento de solicitud de propuesta enviado a proveedores.
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. Documento que evidencie el analisis comparativo, pudiendo ser: Cuadro comparativo, documentos Excel, hojas de célculo de google, presentaciones PowerPoint/PDF.
. Formato de argumento de contratacion directa. (Aplica para proveedores directos).

. Propuesta econdmica y comercial (incluye valores agregados cuando los haya) del proveedor seleccionado para la compra del bien y/o servicio.

. Resultado consulta Sarlaft.

. Evidencia de la aprobacién del gasto o consecutivo de comité de compras cuando aplique.

. Notificacion de asignacidn previa a elaboracion de contratos

. Documentos relacionados en la Lista de Documentos Subsanables que hacen parte de la validacion documental realizada al proveedor seleccionado.

. Paz y salvo expedido por cartera. Aplica para compras que iran por contrato.

3.6. FACULTAD PARA CONTRATACION Y/O ORDENACION DEL GASTO

La facultad para las negociaciones de bienes y/o servicios, es de los cargos que relaciona el Manual de Contratacion, dependiendo de su cuantia, definido como la adquisicion de bienes tangibles e
intangibles.

3.7. GESTION DE COMPRAS POR CATEGORIAS Y LINEAS

Es la estructura que utiliza el proceso de Compras Institucionales con el fin de agrupar los bienes y servicios con caracteristicas similares, que permita entender, planear y ejecutar las compras de
forma eficiente.

3.8. GUIA DOCUMENTAL

Es un documento de manejo interno de Compras Institucionales, en el cual se encuentra el detalle para realizar solicitudes y andlisis de propuestas, listado de documentacién subsanable y ademas
requiere de actualizacion constante.

3.9 MANUAL DE CONTRATACION

Documento que establece lineamientos practicos y de obligatorio cumplimiento, para facilitar la gestion contractual al interior de la Institucién, sirve de consulta y guia a todos los actores
involucrados en la gestion.

Este documento contiene informacion referente a: capacidad juridica, lineamientos de Comité de Compras, seleccién de proveedores, facultad para contratacion y/o ordenacion del gasto,
documentos contractuales

3.10. MUESTRA DE PRODUCTOS

En los casos que se requiera realizar un analisis detallado del producto o bien, se solicita muestra de producto al proveedor, siendo estas muestras evaluadas por los grupos interdisciplinarios para su
aprobacion, consumo o devolucién, de acuerdo con lo establecidos con el proveedor.

3.11. NEGOCIACIONES

Es la relacion que establecen dos o mas personas o empresas, con un asunto determinado (adquirir bienes y/o servicios), con el propésito de llegar a un acuerdo que beneficie a ambas partes.
3.12 PROVEEDORES

Son las personas naturales o juridicas que suministran materia prima, productos o servicios que satisfacen las necesidades de los diferentes procesos.

3.13. PROVEEDOR HABILITADO

Requisitos definidos por Comfamiliar Risaralda que permiten evaluar la capacidad juridica, dando como resultado ser un proveedor habilitado para la institucion.

Los requisitos habilitantes siempre se refieren a las condiciones de un oferente y nunca-de la oferta y se realiza para tener la seguridad que pueden incursionar en los analisis respectivos.
3.14. SOLICITUD DE PROPUESTA

Tipo de documento enviado a uno o méas proveedores potenciales donde se solicita una propuesta formal, con el fin de recibir informacién documental, comercial, técnica y econdmica para el
suministro de bienes o servicios.

4. Condiciones generales
4.1. RECEPCION DE LAS SOLICITUDES DE COMPRA

Compras Institucionales recibe los requerimientos por parte del proceso solicitante, a través de los diferentes canales establecidos y en caso de ser necesario ampliar la informacién, se debera
aclarar con quien realizd la solicitud y/o el equipo de apoyo técnico, el cual debera participar en todas las etapas de la gestion de compra.

4.2. EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
Procesos que dan apoyo a la estructura del requerimiento con el fin de definir las necesidades técnicas, normativas y/o legales del producto o servicio que se deben cumplir para la compra.

Este grupo estara en capacidad de definir si es necesario realizar recorrido dentro de las instalaciones de Comfamiliar con los proveedores invitados, con el objetivo de socializar y validar las
condiciones del requerimiento acorde con la necesidad institucional. Este recorrido se podra realizar antes del envio de la solicitud de propuestas o antes del cierre de las mismas.

Nota: Estos recorridos tendran el acompafiamiento por parte de Compras Institucionales.

4.3, IDENTIFICACION DE PROVEEDORES A INVITAR

Se determinaran proponentes potenciales a través de SISFAMI, referenciaciones, consultas en internet, proveedores activos, entre otras.

4.4. SOLICITUDES DE PROPUESTAS

Compras Institucionales tiene tres plantillas para la solicitud de propuestas para las compras de bienes y/o servicios (medias, altas y de contratacion directa) descritas en la guia documental.
4.4.1 Compras inferiores a tres SMMLV:

Para compras que se encuentran en un rango de 0-3 SMMLYV, se realiza por medio de llamada telefénica o email directamente al proveedor.

Para este tipo de compras el proveedor puede enviar cotizacién membretada por la empresa o se puede utilizar el formato 1-FT-521 Cotizacién Telefénica.

4.4.2 Compras entre 3 y 35 SMMLV (TANGIBLES):

El comprador podrd solicitar propuestas a través de correo electrénico corporativo a los diferentes proveedores, las cuales deberdn ser enviadas en documento membreteado o formato de la
empresa y contener las condiciones comerciales, econdmicas, impuestos y demas de manera clara y completa.

Se debe realizar el respectivo cuadro comparativo que deberd contar con aprobacidn por la coordinacién de compras respectiva.

Estos casos podran ser los siguientes:

1. Compras que no sean consideradas de impacto y no requieren garantias a mediano y largo plazo.

2. Articulos basicos o sencillos, cuyas caracteristicas técnicas no sean de impacto o requieran aseguramiento y validaciones adicionales.

3. Articulos que puedan ser consolidados en un momento determinado, pedidos mensuales o quincenales y con los que no se pueda tener planeacion a mediano y largo plazo, es decir productos que
no puedan vincularse a negociaciones anuales por sus condiciones y que no incurran en tracto sucesivo.

4. La cotizacion se solicitard a aquellos proveedores con los que se mantiene una relacidn comercial vigente y se asegure el cumplimiento de los requisitos de la caja de compensacion y/o
proveedores nuevos, siempre y cuando se valide el cumplimiento documental y legal.

Se exceptla de estos casos la compra de activos fijos, de servicios institucionales y aquellas compras que puedan ser negociadas a largo plazo por las condiciones del mercado e histérico de
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pedidos institucional (Planeacion).

Los compradores deberan realizar las verificaciones que permitan garantizar que el proveedor seleccionado esté habilitado.

4.4.3 Solicitud de propuesta media:

Para compras de bienes o servicios que esté entre 3 y 120 SMMLV, exceptuando las del numeral 4.4.2, las propuestas deberan ser recibidas en el correo del comprador que realiz6 el requerimiento.
4.4.4 Solicitud de propuesta alta:

Para compras iguales o superiores a 120 SMMLV las propuestas se solicitan desde el correo del comprador y estas deberan ser enviadas por el proveedor al correo: comfarda@comfamiliar.com. De lo
contrario, no podran ser tenidas en cuenta.

4.4.5 Solicitud de propuesta a proveedores Unicos y exclusivos (contratacion directa):

Estas compras no tienen establecida una cuantia y cuentan con una excepcion en el Manual de Contratacidon, donde se indica que no requiere apertura con Auditoria Interna cuando es superior a
120 SMMLV; sin embargo, deberan llegar al correo comfarda@comfamiliar.com cuando superen los 120 SMMLV.

Las compras directas deberan ser respaldadas por el argumento de contratacién directa firmado por el responsable de proceso que solicita la compra y deberd contar con el aval de Compras
Institucionales. (Exceptuando las compras de intangibles inferiores a 10 SMMLV que son gestionadas por los responsables de proceso)

4.5. APERTURA CON AUDITORIA

Para las solicitudes de propuesta alta se debera realizar apertura con Auditoria Interna y se dejara registrada en un acta donde se especificaran las ofertas recepcionadas, donde se socializan los
proveedores y precios para posterior andlisis, exceptuando las solicitudes de contratacion directa.

4.6. ANALISIS SOLICITUD DE PROPUESTAS (DIRECTA, MEDIA Y ALTA)

Se realiza ciclo de analisis de las propuestas recibidas por los proveedores invitados teniendo en cuenta las siguientes etapas (segun el tipo de bien o servicio): Ver anexo 1
4.6.1 PRIMERA ETAPA: ANALISIS DOCUMENTAL

Esta etapa permite realizar el andlisis de la capacidad juridica del proveedor segun el Manual de Contratacion.

a) Documentacién Subsanable

Todos aquellos documentos que no generen una modificacion o afectacion en la oferta econémica presentada.

Las validaciones de los proveedores relacionadas con inhabilidades e incompatibilidades son realizadas por el comprador a través de la verificacion del formato 1-FT-725 Régimen de Inhabilidades,
Incompatibilidades y Conflicto de Interés para Contratar con Comfamiliar Risaralda, que debera ser diligenciado por los proveedores que hayan presentado propuesta.

En caso de existir documentos subsanables faltantes, estos podrén ser solicitados a través del correo institucional de los compradores, en cualquier momento, antes de la asignacion del proveedor.
Cuando sea un documento de conocimiento publico, el responsable de la compra sera el encargado de gestionarlo.

Los proveedores que no cumplan al 100% la validacion documental, no seran habilitados para continuar en la_segunda etapa: Andlisis de las ofertas. A excepcion de proveedores internacionales o
aquellos que por sus politicas o directrices no diligencian los documentos solicitados por Comfamiliar Risaralda.

Se puede considerar la informacion presentadas por los proveedores NO HABILITADOS, con el fin de tener insumo para monitorear el mercado, ya que dicha informacién servird para reconocimiento
de temas comerciales y econémicos (Muestreo del mercado).

Nota: El listado de Documentos Subsanables Compras Institucionales se encuentra disponible en fa guia documental del Proceso.
b) Documentacién No Subsanable (oferta econdmica)

Hacen parte de la oferta econdmica el precio y las condiciones comerciales, en caso de no ser recepcionadas en el momento del cierre, inhabilitard al proveedor para ser incluido en el ciclo del
analisis.

La oferta econémica podra ser recepcionada en Cuadro Propuesta Excel que inicialmente es enviado al proveedor. Para los casos en que los proveedores consideren que su propuesta no se ajusta a
los campos determinados en el formato enviado por Comfamiliar Risaralda, éste podra realizar envio de su oferta en un documento complementario de formato propio, el cual se considerard como su
documento oferta y tendra la misma validez que el cuadro propuesta Excel.

Nota: en caso de que las ofertas econdémicas no tengan discriminados los impuestos, se deberd validar con el oferente dicha informacién, solicitando realizar la aclaracién por escrito y, de ser
necesario, Comfamiliar Risaralda procederd a realizar el calculo respectivo para continuar con el andlisis de las propuestas, siempre y cuando no se modifique la base que debe ser la ofertada por el
proveedor en la propuesta remitida.

La oferta econdmica recibida al cierre de la invitacion es la que se utilizard en todo el proceso de andlisis, sin embargo, durante el proceso puede surgir la necesidad de adicionar o ampliar el
alcance, que deberd ser informado por el comprador en igualdad de condiciones, cumpliendo la misma ruta de aseguramiento por la cual se realiz6 la solicitud de propuesta; esto incluye: recepcion
por correo comfarda@comfamiliarcom , apertura con Auditoria, lo cual generard una oferta econdmica adicional y formara parte integral de la oferta econémica inicialmente recibida.

Si proximo a vencer la vigencia de las propuestas recibidas y Comfamiliar Risaralda no ha culminado el analisis para la recomendacion de un proveedor; el comprador solicitara a los oferentes
habilitados, en igualdad de condiciones, ampliar la fecha de vigencia de las mismas, conservando las condiciones iniciales,

En caso, que los proveedores no puedan sostener la oferta econdmica inicial, se solicitara a los oferentes habilitados, en igualdad de condiciones, la actualizaciéon de la misma, la cual sera legalizada
a través de apertura con el drea de Auditoria Interna (cuando aplique).

4.6.2 SEGUNDA ETAPA: ANALISIS DE LAS OFERTAS (Ciclo de validacion de las ofertas)

a) VALIDACION TECNICA:

Este analisis aplica para aquellas compras de bienes y servicios que por su criticidad ameritan una evaluaciéon que determine el cumplimiento de los aspectos técnicos, normativos y/o legales que
hacen parte del requerimiento, siendo éste un requisito de cumplimiento indispensable para poder avanzar en el proceso.

De ser necesario, se programaran visitas a los proveedores para realizar validaciones técnicas, administrativas, normativas, logisticas, operativas, etc.; con el fin de verificar si las empresas son
aptas para la produccién o prestacion del servicio requerido.

La calificacion de la validacion técnica puede ser realizada con los siguientes rangos:
CRITERIO CALIFICACION

CUMPLE 2

CUMPLE PARCIAL 1

NO CUMPLE 0

Dependiendo del tipo del bien o servicio a adquirir; el equipo multidisciplinario definird el grado o nivel de cumplimiento de esta etapa para poder avanzar con el analisis.

b) VALIDACION COMERCIAL:

En esta validacion se analizan aspectos comerciales solicitados como lo son: vigencia de las ofertas, formas y plazos de pago, descuentos financieros, tiempos de entrega del producto y/o servicio,
duracion de la obra (aplica para compras de Infraestructura), tiempos de garantia y cantidad de mantenimientos preventivos durante el periodo de garantia (para activos fijos e Infraestructura,
cuando aplique), valores agregados (cuando aplique).

c) REFERENCIAS COMERCIALES:
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Aplica para aquellas compras de bienes y servicios que por su criticidad o impacto ameritan reconocer en qué empresas los proveedores han prestado el servicio o la venta de lo solicitado, esto
permitira brindar confianza y seguridad para una asignacion de compra, pero no son determinantes para la recomendacion de asignacion.

d) VALIDACION CAPACIDAD FINANCIERA:

Se debe realizar el analisis de los estados financieros de los oferentes habilitados, a través de indicadores que permita identificar la capacidad financiera del Proveedor, aplica para salidas altas y en
caso de relevancia para salidas medias.

e) VALIDACION ECONOMICA:

Para aquellas compras que requieran de dos o mds cotizaciones, se diligenciara el formato 1-FT-032 cuadros comparativos de cotizaciones. En caso de requerir analisis comparativos mds extensos
tendra validez que sean realizados en otro tipo de plantillas, tales como: documentos Excel o en hojas de calculo de google o presentaciones powerpoint/PDF.

En la recomendacion de asignacién no siempre el precio mas econémico es el Unico criterio para una seleccion; se deben tener en cuenta otras variables como: experiencia, trayectoria, calidad,
oportunidad, cumplimiento de aspectos técnicos, entre otras.

En caso de requerirse, se puede consolidar el resultado de los analisis que permita visualizar de manera general el cumplimiento de las diferentes etapas, previo a la recomendacion de asignacion.
f) RECOMENDACION DE ASIGNACION:
Corresponde al resultado final de los analisis, aplica para todas las compras y conduce a la asignacion de uno o varios proveedores para la prestacion del servicio o compra de los bienes requeridos.

Las asignaciones deberan ser aprobadas de acuerdo al manual de contratacién por el ordenador del gasto o por el comité de compras cuando son de nivel de director o consejo; esto es requisito
para continuar con la elaboraciéon de documentos contractuales.

Finalizada esta etapa, es posible que se logren negociaciones con el proveedor asignado que brinden mejores oportunidades en precio, descuentos, formas de pago, valores agregados,
capacitaciones, mantenimientos preventivos, entre otras. Lo cual no es necesario llevarlo nuevamente a una aprobacion, ya que siempre debe estar por debajo del valor aprobado en el nivel de
ordenacion del gasto.

Para garantizar una negociacién se podra enviar solicitud de contrapropuesta o dejar evidencias, con el fin de que el proveedor actualice la propuesta dejando indicado lo que se logre negociar.
g) NOTIFICACION FINAL A LOS PROVEEDORES:
Finalizado el proceso de analisis y posterior a la aprobacién de asignacion, el proceso de compras institucionales notificara por escrito a los proveedores asignados y no asignados.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

0-0OD-011 Manual de contratacién y negociaciones

Anexo 1 Etapas, analisis de propuetas

1-0D-138 Politicas Institucionales (Compras)

0-PR-001 Gesti6én de los proveedores

1-IN-016 Compra de Medicamentos, dispositivos médicos e insumos hospitalarios, reactivos e insumos odontoldgicos

1-IN-077 Negociacién de Compras y Suministros Salud

1-IN-027 Compra de productos alimenticios

1-FT-031 Orden de compra de Bienes

1-IN-135 Donaciones recibidas en especie y dinero

1-FT-521 Cotizacién Telefénica

1FT-522 Registro de informacién proveedores

1-FT-536 Muestra de Productos

Anexo 2 Gestién de categorias y lineas

1-IN-090 Control de activos fijos

1-IN-180 instructivo compras E-commerce

1-FT-762 Orden de compra de servicios

6. DESARROLLO
1- DOTACION PERSONAL
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Recepcionar y colejar facturas

\/
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v 18. AUXILIAR DE COMPRAS Y
17. AUXILIAR DE COMPRAS ¥ SUMINISTROS
SUMlN"S}—R.OS Relacionar facturas en el
Generar e imprimir acta de formato establecido
entraga

19. AUXILIAR DE COMPRAS Y
1-PR-105 RECEPCION, SUMINISTROS (SOPORTE
ALMACENAMIENTO Y IOE

DESFACHO Verfizar informacion de las

facturas vs sistema de
Informacion JOE

20. AUKXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS (SCPORTE
IDE)

Enfregar facturas y documentos
soporte al ordenador del gasto
para autorizacion del pago

}

21. ORDENADOR DEL GASTO
Aprobar el pago

22. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Entregar documentacidn a
contabilidad

FIN

N°

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Consolida la informacion de la linea a negociar.por un periodo largo, segun histéricos de consumo con el
fin de identificar los requerimientos que cotizaran los proveedores.

ASISTENTE OPERATIVO

Realiza una blsqueda y depuracion de base de datos de proveedores dependiendo de la actividad
econdmica, razon social, nombre comercial, pago de aportes, SARLAFT y otros criterios que se
consideren pertinentes.

ASISTENTE OPERATIVO

Remitir solicitud de cotizacion por los canales establecidos segin guia documental de compras

ASISTENTE OPERATIVO

Consolidar y-analizar propuestas recibidas teniendo en cuenta el tipo de solicitud realizada, con el fin
de determinar quién puede ser seleccionado segun criterios para la compra de los insumos.

Segun el volumen de la informacion el andlisis se realizara en el formato 1-FT-032 "Cuadro Comparativo
de Cotizacién" o en plantillas establecidas por el proceso.

ASISTENTE OPERATIVO

Las propuestas dependiendo de la cuantia son evaluadas por comité de compras y/o consejo directivo
segun el documento 0-OD-011 "Manual de contratacion" con el fin de ser seleccionado el proveedor. Si
no supera la cuantia establecida es aprobado por facultad para contratar. FACULTAD PARA CONTRATAR

FACULTAD PARA CONTRATAR

Generar segln sea el caso documento contractual y/o Orden de Compra

ASISTENTE OPERATIVO

La informacion en cuanto a precio se consolida para proceder a registrarla en el catalogo del sistema
de informacion Jde.

ASISTENTE OPERATIVO

Actualiza la informacion en el catalogo de precios Jde.

AUXILIAR DE COMPRAS
SUMINISTRO (SOPORTE JDE)

Solicitar la base del personal a dotar al proceso de Gestion Humana

ASISTENTE OPERATIVO

|10

Recibir el requerimiento o base de personal a dotar del proceso de Gestién Humana

ASISTENTE OPERATIVO

|11

Analizar y consolidar la base de personal a dotar

ASISTENTE OPERATIVO

12

Realiza documento JDE para notificar al proveedor de la compra a realizar

AUXILIAR DE COMPRAS
SUMINISTROS

13

Segun la ruta de aprobacidon relacionada en el documento O-OD-O11 Manual de contratacion el
facultador para contratar autoriza el documento contractual y/o documento jde

FACULTAD PARA CONTRATAR

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13
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14 Imprimir y enviar via email la orden de compra y/o documento jde al proveedor. Una copia de la orden | AUXILIAR COMPRAS Y SUMINISTROS
es entregada al encargado de la bodega con el fin de realizar la recepcién fisica de la mercancia.
15 Recibe documentacién de soporte de recepcién de mercancia fisica AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
16 Recepcionar y cotejar la informacion en el sistema de informacion Jde. En este paso se esta cargando | AUXILIAR DE COMPRAS Y
la mercancia en el inventario de la bodega de dotacion. SUMINISTROS
17 Generar e imprimir formato 1-FT-368 acta de entrega de dotacion AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
18 Relaciona facturas de venta que cumplieron el ingreso en el sistema Jde (Recepcion y cotejo) en el | AUXILIAR DE COMPRAS Y
formato 1-FT-478 Relacién Ordenes de Pago JDE y se entregar al auxiliar de compras y suministros | SUMINISTROS
(soporte jde) para validar.
19 Verificar la informacion ingresada por el Auxiliar de Compras Vs Sistema de informacion Jde, si existe | AUXILIAR DE COMPRAS Y
inconveniente lo devuelve al auxiliar para realizar los ajustes respectivos. SUMINISTRO (SOPORTE JDE)
20 Entrega la relacion de las facturas que estan consignadas en el formato 1-FT-478 Relacién Ordenes de | AUXILIAR DE COMPRAS Y
Pago JDE con su debido soporte y trazabilidad (cotizaciones, cuadros comparativos, orden de compra | SUMINISTRO (SOPORTE JDE)
y/o documento jde, en caso de que apliquen) al quien aprueba el pago para la respectiva firma.
21 Aprobacién del pago seglin monto de aprobacion ORDENADOR DEL GASTO
22 Enviar documentacion para la gestion de al proceso de contabilidad. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS

2- COMPRA DE INSUMOS GENERALES

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13
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INICIO

l TIPO DE COMPRA ‘

v

L]

INVENTARIABLE

[ ¥

1-IN-015 DOTACION ‘ FERIA ESCOLAR

L

FIN

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13

r

NO INVENTARIABLE ‘

L]

23 |nea se encuenirs
neqociada?

N

1- ANALISTA DE PROCESO/
AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Coneolidar la informacion de la linea
a negociar

|

2- ANALISTA DE PROCESO/
AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Solicitar propugstas a proveedores
polenciales

}

3- ANALISTA DE PROCESO/
AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
Recibir y analizar propuestas de
proveedores en cuadros
comparativos 1-FT-032 ¢ plantilas
de andlisis

l

L]

1-IN-004 COMFRA ACTIVOS

8- AUXILIARES DE CCMPRAS
Y SUMINISTROS
Recibir y analizar requerimientos
de los procesos

l

9. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS

Generar documenio JDE

|

10. ORDENADOR DEL GASTO
Aprobar documerta JOE segin
montos manual de contratacicn

l

11. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Imprimir ¥ enviar documento JOE al
proveedor

|

29 LIDER DE COMPRAS ¥

SUMNISTROS
Asignar proveedor

4. COMITE DE COMPRAS

Llevar a Comité de Compras para su f4+—

aprabacion.

equiere Comi
de Compras?

5. ORDENADOR DEL GASTO
Aprobar la ordenacian del gasto
segun los montos eslablecidos

6. ANALISTA DE PROCESO/
ANALISTA ADMINISTRATIVO
IAUXILIARES DE COMPRAS Y

12. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Verificar informacidn de facturas vr
Sistema IDE

13. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Recepdidn y colejar en JDE

[14. AuxiLIARES DE compPRAS v |

FIN

16. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Esfablecer contacto con el
provesdor

i

17. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Rechazar factura electronica en el
sistema y/o salicitar nota crédit

i

18. AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
Recapcionar nueva factura en &l
miztrma de infarmacidn
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SUMINISTROS SUMINISTROS

Generar y enviar al proveedaor

documento contractual 1-FT-478 Relacion Ordenas da

Pagu JOE

Relacionar facturas en el formato

i

7. AUXILIAR DE COMPRAS Y

SUMINISTRO (SOPORTE JDE)
Actualzar la informacién de precios
en el catdlogo de precios JDE

SUMINISTROS

mercancia

15, AUXILIARES DE COMPRAS Y

Imprimir documenio de despacho de

:

1-PR-105 RECEPCION,
ALMACENAMIENTO Y
DESPACHO

FIMN

N° DESCRIPCION | RESPONSABLE
1 Consolidar la informaciéon de la linea a negociar por una vigencia determinada, segln histéricos de | ANALISTA DE PROCESO/ AUXILIARES
consumo con el fin de identificar los requerimientos que cotizaran los proveedores. DE COMPRAS Y
SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
2 Realizar blisqueda de proveedores potenciales y solicitar propuestas a proveedores por los canales | ANALISTA DE PROCESO/ AUXILIARES
establecidos, seguin guia documental de compras o realizar cotizacion telefénica 1-FT-521. DE COMPRAS Y
SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
3 Recibir y analizar propuestas de proveedores, seguin el volumen de la informacion el analisis se realizara | ANALISTA DE PROCESO/ AUXILIARES
en el formato 1-FT-032 "Cuadro Comparativo de Cotizacion" o en plantillas establecidas por el | DE COMPRAS Y
proceso. SUMINISTROS/ANALISTA
ADMINISTRATIVO
4 Las propuestas dependiendo de la cuantia. deberdn ser llevada a comité de compras para su | COMITE DE COMPRAS
recomendacion, segin el documento 0-OD-011 "Manual de contratacion"
5 Aprobar la ordenacion del gasto,-segin con montos establecidos en Manual de Contratacion ORDENADOR DEL GASTO
6 Generar y enviar al proveedor seguin sea el caso documento contractual ANALISTA DE PROCESO/ ANALISTA
ADMINISTRATIVO
/AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
7 Actualizar la informacién de precios en el catélogo de precios Jde. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS (SOPORTE JDE)
8 Si la linea de compras no se encuentra negociada, el auxiliar de compras recibird y analizard | AUXILIAR DE COMPRAS Y
requerimientos de los procesos SUMINISTROS
9 Generar documento JDE AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
10 Aprobar documento JDE segin montos manual de contratacion ORDENADOR DEL GASTO
11 Imprimir y enviar documento JDE al proveedor AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
12 Si no existen inconvenientes con la recepcion de las mercancias, se verifica informacion de facturas vr | AUXILIARES DE COMPRAS Y
Sistema JDE SUMINISTROS
13 Recepcionar y cotejar en JD AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
14 Relacionar facturas en el formato AUXILIARES DE COMPRAS Y
1-FT-478 Relacidon Ordenes de Pago JDE SUMINISTROS
15 Imprimir documento de despacho de mercancia AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
16 En caso de existir inconvenientes con la Vrecepcién de las mercancias, se deberd establecer contacto | AUXILIARES DE COMPRAS Y
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con el proveedor para subsanar la situacion.

SUMINISTROS

Finalmente se deberd recepcionar y cotejar en JDE, la factura correcta

SUMINISTROS

17 Se debera rechazar la factura electrénica en el sistema y/o solicitar nota crédito AUXILIARES DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
18 Recepcionar nueva factura en el sistema de informacion. AUXILIARES DE COMPRAS Y

3- COMPRA DE SERVICIOS

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13

INICIC

1. PROCESO SOLICITANTE
Activar solicitud

2. ANALISTAS DE PROCESOQS/
ASISTENTES OPERATIVOS
COORDINADORES

INSTITUCIONALES
Recibir y analizar la solicitud ds la
compra

ISTENTES OPERAT!
COORDINADCORES
AUXILIAR MPRA.
INSTITUCIONALE
Selicitar propuestas a proveedores
potenciales

4. ANALISTAS DE PROCESOS/
ASISTENTES OPERATIVOS
COORDINADORES

AUXILIAR COMPRA
INSTITUCIONALES
Recibir v analizar propuestas de
proveedores

PROCESOS/
ERATIVOS
COORDINADORES
AUXILIAR COMPRAS
INSTITUCIONALES

4

Realizar comp i de prof

¥

activar grupos de analisis (cuando sa

requiera)

'

6. ANALISTAS DE PROCESOS/
ASISTENTES OFERATIVOS
COORDINADORES

AUXILIAR COM S
INSTI IONALES
Solicitar crdenacion del gasio

|

7. ORDENADOR DEL GASTO

Realizar la ordenacian del gasto, de

acuerdo con montos establecidos en

Manual de Cortratacion

|

8. ANALISTAS DE PROCESOS/
ASISTENTES OPERATIVOS
COORDINADORES
AUXILIAR COMPRAS
INSTITUCIONALES
Realizar la entrega de la elapa
precontractual del proveedor

seleccionado al proceso solicitante

FIN
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N° DESCRIPCION

RESPONSABLE

1 Notificar la activacion de compra del servicio, adjuntando el formato: 1-FT-573 Solicitud de activacion
para compra de servicios.

PROCESO SOLICITANTE

2 Recibir y analizar la solicitud correspondiente al requerimiento de compra. ANALISTAS DE PROCESOS/ASISTENTES
OPERATIVOS/COORDINADORES/AUXILIAR
COMPRAS INSTITUCIONALES
3 Solicitar propuestas a proveedores potenciales ANALISTAS DE PROCESOS/
ASISTENTES OPERATIVOS
/COORDINADORES/AUXILIAR
COMPRAS INSTITUCIONALES
4 Recibir y analizar las propuestas de proveedores ANALISTAS DE PROCESOS/
ASISTENTES OPERATIVOS/
COORDINADORES/AUXILIAR COMPRAS
INSTITUCIONALES
5 Recopilar en cuadros comparativos 6 cuadros de andlisis en Excel & presentacion, los resultados de los | ANALISTAS DE PROCESOS/
analisis realizados por grupos de apoyo técnico y normativos ASISTENTES OPERATIVOS
COORDINADORES /AUXILIAR

COMPRAS INSTITUCIONALES

6 Solicitar ordenacioén del gasto, de acuerdo con los montos establecidos segin Manual de Contratacion.

ANALISTAS DE
PROCESOS/ASISTENTES
OPERATIVOS/COORDINADORES/
AUXILIAR COMPRAS
INSTITUCIONALES

7 Realizar la ordenacién del gasto

ORDENADOR DEL GASTO

8 Realizar entrega precontractual al proceso solicitante del servicio

ANALISTAS DE
PROCESOS/ASISTENTES
OPERATIVOS/COORDINADORES/
AUXILIAR COMPRAS
INSTITUCIONALES

4- COMPRA DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13
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INICIO

1. CHEF/AUNILIAR CHEF/PERSONAL
ENCARGADO/AUXILIAR DE
INVENTARIO RESTAURANTE

Raalizar requarimiente de materia

prima, insumoes y/o suministros

}

2. AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE/ANALISTA DE
INVENTARIOS/ASISTENTE
OPERATIVD
Verificar stock

compras y
SUMINistros?

3. ADMINISTRADOR (A) PARQUE dEroveetor
RECREACIONAL/COORDINADOR (A] estd
RESTAURANTES/ANALISTA DE le——  seleccionad
COMPRAS/ASISTENTE OPERATIVO N of />
Seleccicnar proveedor \/
O-PR-D01 5
Evaluacion y reevaluacion de
proveedores
4. ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR
INVENTARIO RESTAURANTE/ASISTENTE
DPERATIVO
Generar orden de compra en sistema
IDE

)

5, ANALISTA DE COMPRAS/AUKXILIAR
INVENTARIO RESTAURANTE/ASISTENTE
DOPERATIVO
Realizar pedide al provesdor

14. AUXILIAR INVENTARIO
» RESTAURAMNTE
Digitar pedido en sistema JDE

15. AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE
Generar OR

!

16. AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE

Recibir mercancia

ZEsta
correcta

‘\sobrante?

3

£Es
faltante?

17, AUXILIAR INVENTARI
RESTAURANTE
Devolver mercancia

FIN

RESTALIRANTE
Escribir nota por faltante y enviar
COTfen

6. ANALISTA DE INVENTARIOS/
AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE/S

RESTAURANTE
Firrnar remisidn/faciura de mercancia

AUKILIAR DE BODEGA

Recepcionar materia primas, insumos v/
o suministros vs cantidades salicitadas v
almacenar

UXl INVENTARE
RESTAURANTE
Enviar facturas al proceso de Compras y
Suministros

21, AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE
Recepcicnar mercancia en Sistema de
Informacian

IST!
OPERATIVO e
Notificar diferencias y contactar al EOfrECaT
proveedar

!

22, AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE
Almacenar mercancia

B.AUKILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE/
COORDINADOR (A) RESTAURANTES/
ANALISTA DE INVENTARIOS/ANALISTA
DE COMPRAS/AUKXILIAR DE BODEGA/
ASISTENTE OPERATIVO
Firmar factura

9. ANALISTA DE INVENTARIOS/
ANALISTA DE COMPRAS/AUXIUAR
INVENTARIO RESTAURANTE

Recepconar cantidades en IDE

10. ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR
INVENTARIO RESTALIRANTE
Cotejar factura

¥

11. ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR
INVENTARIO RESTAURANTE
Relacionar facturas Cotejadas

i
AMNALISTA DE COMPRASASISTENTE
OPERATIVO/ANALISTA DE INVENTARIO
Firmar relacion de facturas Cotejadas

'

| 13, ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR |

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13
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Enviar facturas ref

acionadas a contabilidad

FIN
N° | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Hacer requerimiento de materia prima e insumos en sistema JDE y en casos de falla del sistema o | CHEF/AUXILIAR CHEF/AUXILIAR
situaciones que no permitan utilizarlo diligenciar Formato Pedido de materia Prima, insumos y/o | INVENTARIO
suministros RESTAURANTES/PERSONAL
ENCARGADO
2 Verificar Stock de materia prima, insumos y/o suministros en las bodegas, realizando consulta en | AUXILIAR INVENTARIO
sistema JDE y en casos de falla del sistema o situaciones que no permitan utilizarlo, se realiza conteo | RESTAURANTE/ANALISTA DE
fisico verificando el inventario dos veces en la semana, para eventos se revisan especificamente los | INVENTARIOS/ANALISTA DE
productos relacionados en la solicitud de materia prima. COMPRAS/ ASISTENTE OPERATIVO
3 Seleccionar proveedor si no se tiene, segin procedimiento 0-PR-001 Evaluacién y Reevaluacion de | ANALISTA DE COMPRAS/ASISTENTE
Proveedores. OPERATIVO/ COORDINADOR  (A)
RESTAURANTE
4 Generar orden de compra para el proveedor en el Sistema JDE de acuerdo a solicitudes de materia | ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR
prima, insumos y/o suministros y stock en las bodegas. INVENTARIO
RESTAURANTE/ASISTENTE
OPERATIVO
5 Enviar Orden de Compra al proveedor por medio de canales de comunicacion actuales ANALISTA DE COMPRAS/ AUXILIAR
INVENTARIO
RESTAURANTE/ASISTENTE
OPERATIVO
6 Recepcionar materia primas, insumos y/o suministros vs cantidades solicitadas y almacenar de acuerdo | ANALISTA DE INVENTARIOS/AUXILIAR
a la ubicacioén destinada en la gondola INVENTARIO RESTAURANTE/AUXILIAR
DE BODEGA
7 Notificar diferencias y contactar al proveedor para informar las diferencias encontradas en el pedido | ANALISTA DE  COMPRA/AUXILIAR
entregado INVENTARIO RESTAURANTE/
ASISTENTE OPERATIVO
8 Firmar factura, poner sello y fecha de recepcion AUXILIAR DE BODEGA/AUXILIAR
INVENTARIO RESTAURANTE/
ANALISTA  DE  INVENTARIOS /
ANALISTA DE COMPRAS/ ASISTENTE
OPERATIVO ~ /COORDINADOR  (A)
RESTAURANTES
9 Recepcionar cantidades en el sistema JDE ANALISTA DE INVENTARIOS/ANALISTA
DE COMPRAS/AUXILIAR INVENTARIO
RESTAURANTE
10 Cotejar factura, generando el PV y BT ANALISTA DE COMPRAS/AUXILIAR
INVENTARIO RESTAURANTE
11 Relacionar facturas cotejadas en formato 1FT-007 Relacién de Ordenes de Pagos ANALISTA DE COMPRAS-AUXILIAR DE
INVENTARIOS RESTAURANTES
12 Firmar formato 1FT-007 Relacion de Ordenes de Pagos. En caso de no encontrarse en el Parque el | COORDINADOR (A)
Coordinador (a) de Restaurantes, lo firmara el Asistente Operativo, Analistas de Compras o Inventarios, | RESTAURANTES/ANALISTA DE
con el objetivo de no parar el proceso. INVENTARIO/ANALISTA DE
COMPRAS/ASISTENTE OPERATIVO
13 Enviar formato 1FT-007 Relacién de Ordenes de Pagos a Subdireccion de servicios Sociales para | ANALISTA DE COMPRAS-AUXILIAR DE
aprobacién por del Subdirector y posterior envio a Contabilidad y archivar copia de éstas por parte de | INVENTARIOS RESTAURANTES
Restaurantes.
14 Digitar los pedidos mensuales de papeleria, elementos de aseo y utensilios desechables en el Sistema | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE
JDE.
| 15 | Generar OR , numero de orden de requisicidn que arroja el sistema. | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE |
| 16 | Recibir mercancia vs OR generada por el sistema. | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE |
| 17 | Devolver mercancia sobrante. | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE |
| 18 | Escribir nota por faltante y enviar correo al area de Compras y suministros informando el faltante | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE |

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13
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19 Firmar remision o factura de mercancia donde se asegura la recepcion correcta de lo requerido en la | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE
OR

| 20 | Enviar facturas recibidas por mensajeria interna al proceso de Compras y Suministros | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE

| 21 | Recepcionar cantidades en el sistema JDE | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE

22 Imacenar la mercancia en las gdndolas de la bodega segin Instructivo de Almacenamiento y Criterios | AUXILIAR INVENTARIO RESTAURANTE

de Aceptacion Materia prima e insumos

5- COMPRA DE MATERIALES INFRAESTRUCTURA

1-PR-111 Compra de Bienes y Servicios V13

INICIO
1.

ARQUIT INGENIER!
COORDINADOR
MANTENIMIENTO, AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO, RESIDENTE

Realizar requisicion de materal

!

2 LIDER DE INFRAESTRUCTURA/
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO/
INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA
Aprobar requisicion de maternial

l

3. EQUIPO DE COMPRAS

Redbir en J.DE reguisiscion aprobada
4

Solicitar propuesta a proveedores
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5.
Generar Orden de Compra de
Bienes

|

PARA PROYECTOS Y
MANTENIMIENTO

Visto Bueno a la orden de Compra
para continuar con el tramite de
firmas

7. COORDINADOR(A) COMPRAS

Solictar aprobacion de los document

l

8 ORDENADOR DFL GASTO
Realizar la aprobacion del gasto de
acuerdo a los montos establecidos en
el Manual de Contratacion.

9.
Enviar orden de compra al proveedor
selecdonado para iniciar proceso de

entrega.

INFRAESTRUCTURA
Recibir Material en las bodegas

correspondientes.

1
Realizar recepcion de facturasen la
plataforma

!

12. EQUIPO DE COMPRAS
COORDINADORA DE COMPRAS
PROYECTOS ¥ MANTENIMIENTO
Realizar cotejo de la facturacion en el
sistema de informacién 1D

PROYECTOS Y

INFRA R
EQUIPO COMPRAS
RAprobar relacion de pago de
facturas cotejadas y solidtar firmas a
los jefes de proceso.

FIN

Ne° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Realizar requisicion de material, por el sistema JD Edwards LIDER
INFRAESTRUCTURA/ARQUITECTOS/INGENIEROS/COORDINADOR
MANTENIMIENTO, AUXILIAR DE MANTENIMIENTO, RESIDENTE
DE OBRA
2 Aprobar por el sistema JD Edward la Requisicion de las diferentes bodegas LIDER DE INFRAESTRUCTURA,
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
3 Recibir por el sistema JD Edward la Requisicidn aprobada de las diferentes bodegas EQUIPO DE COMPRAS
4 Solicitar propuesta a proveedores potenciales (segun la linea: Plomeria, Ebanisteria, Eléctrico, | EQUIPO DE COMPRAS
Ferreteria y Conectividad)
5 Generar Orden de Compra de Bienes y documento OH el sistema de informacion JDE segin proveedor | EQUIPO DE COMPRAS
seleccionado.
Relacionar en la orden de compra de Bienes el nimero de la requisicién y de la OH.
6 Visto Bueno a la orden de Compra para continuar con el tramite de firmas COORDINADORA DE COMPRAS PARA
PROYECTOS Y MANTENIMIENTO
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7 Solicitar aprobacidn de los documentos OH en el Sistema JD Edwards y firma de la orden de compra de | COORDINADOR(A) COMPRAS
bienes al Lider de Infraestructura y al Coordinador de Mantenimiento. PROYECTOS Y MANTENIMIENTO
8 Realizar la aprobacion del gasto de acuerdo a los montos establecidos en el Manual de Contratacion. ORDENADOR DEL GASTO
Aprobar OH en JD Edwards y Firmar érdenes de compra, segln ruta de aprobacion
9 Enviar orden de compra al proveedor seleccionado para iniciar proceso de entrega. Este documento ira | EQUIPO DE COMPRAS
con copia a los encargados de las bodegas de Infraestructura y Mantenimiento.
10 Recibir Material en las bodegas correspondientes. En caso de que haya devolucion de material al | PERSONAL DE BODEGA DE
proveedor, el personal de bodega deberd enviar al personal de Compras el formato de producto o | INFRAESTRUCTURA
servicio NO Conforme
11 Realizar recepcion de facturas en la plataforma Open para continuar con la recepcion de facturas en el | EQUIPO DE COMPRAS
Sistema de informacion J.D. Edwards. (Revisando cantidades, precio e impuestos).
Verificar que la mercancia facturada corresponda a la entregada por el proveedor. Esta verificacion se
realiza contra los documentos OH, donde el responsable de la bodega de Infraestructura ingresa las
cantidades de material recibidas.
12 Realizar cotejo de la facturacion en el sistema de informacion JD (Verifica los impuestos y el valor de la | EQUIPO DE COMPRAS/COORDINADORA
factura) DE COMPRAS PROYECTOS Y
MANTENIMIENTO
Los ajustes en precio seran aprobados Unicamente por la Coordinadora de Compras y seguiran la ruta
de aprobacion que se requiera. Estos ajustes corresponden a descuentos y/o errores en la digitacion.
13 Aprobar relacion de pago de facturas cotejadas y solicitar firmas a los jefes de proceso. | COORDINADORA COMPRAS
(Infraestructura y Mantenimiento) PROYECTOS Y  MANTENIMIENTO/
Firmar segun la ruta de aprobacién y autorizar envio a Contabilidad LIDER INFRAESTRUCT URA
EQUIPO COMPRAS

6- COMPRA DE MEDICAMENTOS, DISPOSITIVOS MEDICOS E INSUMOS HOSPITALARIOS, REACTIVOS E INSUMOS ODONTOLOGICOS
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19, AUXILIAR DE CUENTAS
Archivar orden de compra y
facturas
FIN
| N° | DESCRIPCION | RESPONSABLE
| 1 | Identificar la_necesidad de compra, si es compra urgente o compra programada. | COORDINADOR PROCESO
2 Generar consumo de los seis Ultimos meses a través del sistema Amaho (reporte 701) y las existencias | COORDINADOR COMPRAS Y
de los centros de costo 5171-5170-5176-5182-5183 y 5185 por medio del sistema JDE. SUMINISTROS SALUD
3 Generar niveles minimos de inventario, mediante el promedio del consumo de los seis Ultimos meses de | COORDINADOR COMPRAS Y
los centros de costo 5170-5171-5176-5182-5183 y 5185 SUMINISTROS SALUD
4 Analizar cantidades a pedir de cada producto a los proveedores que son primera opcion, de acuerdo a | COORDINADOR COMPRAS Y
los niveles minimos de inventario, punto de reorden, existencias actuales del inventario y monto de | SUMINISTROS SALUD
despacho.
Los proveedores seleccionados para cada producto se visualizan en el archivo base de datos,
correspondiente a la negociacion vigente.
5 Imprimir listados de productos con las cantidades que se solicitardn al proveedor que es primera | COORDINADOR COMPRAS Y
opcion. SUMINISTROS SALUD
Se tiene en cuenta que para los medicamentos regulados y de control se clasifican en el archivo a
imprimir, para que asi se hagan dos 6rdenes de compra diferentes.
6 Recibir requisicion del pedido de vacunas del proceso de Promocidén y Prevencion, de reactivos del | AUXILIAR DE CUENTAS
proceso de Laboratorio, y de insumos odontoldgicos del proceso de odontologia, a través del sistema
JDE. En la requisicion se especifican los productos y cantidades requeridas.
7 Elaborar documento JDE en el sistema AUXILIAR DE CUENTAS
8 Autorizar y/o aprobar los documentos JDE generados. COORDINADOR PROCESO / ANALISTA
DE PROCESOS
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9 Enviar el documento JDE al proveedor. Este documento es escaneado y enviado via mail al proveedor. AUXILIAR DE CUENTAS
10 Realizar seguimiento al documento Jde solicitado al proveedor. AUXILIAR DE CUENTAS
En el seguimiento se confirma que el proveedor haya recibido el documento, verificar los faltantes que
tendra el pedido y la fecha estimada de entrega de los productos.
11 Reportar faltantes que haya notificado el proveedor, teniendo en cuenta el documento JDE inicial. AUXILIAR DE CUENTAS
12 Verificar las existencias en el inventario y el consumo del producto que va a quedar pendiente por | COORDINADOR PROCESO / AUXILIAR
despacho por parte del proveedor, para determinar si la cantidad que se tiene en el inventario alcanza | DE CUENTAS
hasta la fecha estimada de entrega del proveedor que es primera opcidn.
13 Identificar proveedor de otras opciones de acuerdo a la base de datos. COORDINADOR DE PROCESO/AUXILIAR
DE CUENTAS
14 Generar en Jde la cuenta por pagar, teniendo en cuenta. AUXILIAR DE CUENTAS (Pago a
Revisar las condiciones comerciales aplicadas en el sistema Jde a cada documento JDE, segln el | Proveedores)
descuento financiero ofrecido por el proveedor.
La fecha inicial para contar el plazo para el pago de la factura, se hace a partir del dia en que fue
recibida la factura en la institucion.
15 Notificar al proveedor a través de correo electronico, las notas debito aplicadas a las facturas, cuando | AUXILIAR DE CUENTAS(Pago a
aplique. Proveedores)
16 Imprimir cuentas por pagar a través del sistema Jde y organizar comprobante con la factura original. AUXILIAR DE CUENTAS(Pago a
Proveedores)
17 Autorizar cuenta por pagar COORDINADOR PROCESO / ANALISTA
DE PROCESOS
18 Entregar los comprobantes de la cuenta por pagar y la factura a la Subdireccién Salud, alli se autorizan | AUXILIAR DE CUENTAS(Pago a
los pagos de las facturas, y son‘entregas en Contabilidad. Proveedores)
Los comprobantes de pago .y las facturas de los insumos de Odontologia, se envian por correo
electrdnico al Jefe de proceso de la IPS Odontoldgica para su VoBo y posterior a esto se entrega a la
Subdireccién Salud para su aprobacidn y entrega en Contabilidad.
19 Archivar.el'documento JDE y facturas, de acuerdo a los lineamientos de Administracién de Documento AUXILIAR DE CUENTAS

7- COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recibir aval para la ejecuciéon anual de compras AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
2 Asignar item presupuestal a los responsables de las lineas de activos. ASISTENTE OPERATIVO
3 Consolidar listado de activos fijos para definir metodologia de compra AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
4 Consolidar listado de activos que deban pertenecer a indicador del estdndar de tecnologias - | AUXILIAR DE COMPRAS Y
Acreditacion SUMINISTROS o/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
5 Definir proveedores a invitar a cotizar que cumplan con requisitos institucionales para contratacion. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
6 Remitir solicitud de cotizacién incluyendo los términos contenidos en RFP por los canales establecidos | AUXILIAR COMPRAS Y SUMINISTROS /
segun el tipo de invitacion a realizar. ASISTENTE OPERATIVO  GESTION
COMPRAS
7 Consolidar ofertas en cuadro comparativo AUXILIAR DE COMPRAS Y
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SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
8 Preparar contenido para comité de compras (cuando aplique) AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS / ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS /
LIDER DE COMPRAS /
COORDINADORES DE COMPRAS
9 Generar documento contractual segun el documento 0-OD-011 "Manual de contratacion". AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS ) / ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
10 Autorizar el documento contractual de acuerdo al nivel de ordenacién del gasto FACULTAD PARA CONTRATAR
11 Solicitar firma al proveedor de las condiciones establecidas y requeridas para la compra y asegura el | AUXILIAR DE COMPRAS Y
cumplimiento de las garantias y obligaciones contenidas en el. SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
12 Enviar documento contractual debidamente diligenciado por ambas partes al proveedor seleccionado. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS ) / ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
13 Confirmar con el proveedor el recibido del documento contractual. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS 3 / ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
14 Entregar a la bodega el documento contractual y guardarlo en la carpeta de relacién de compras de | AUXILIAR DE COMPRAS Y
cada comprador SUMINISTROS , / ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
15 Entregar al comprador de activos correspondiente el documento contractual, la factura y demas | COORDINADOR(A) INVENTARIOS Y
documentos requeridos. SUMINISTROS / AUXILIAR BODEGA
16 Realizar devolucion al proveedor.en'caso de que no cumpla con lo solicitado. COORDINADOR(A) INVENTARIOS Y
SUMINISTROS
17 Elaborar acta de“entrega provisional 1-FT-555 para los casos en los que los activos lleguen con | AUXILIAR DE COMPRAS Y
remision de compra y los casos en los que deban llegar al sitio donde seran utilizados para instalacion | SUMINISTROS L/ ASISTENTE
inmediata, el comprador informard via correo electrénico a la Coordinacidon de Activos Fijos el dia, lugar | OPERATIVO GESTION COMPRAS
y hora en:que llegaran los activos.
18 Asignar personal de Activos Fijos y de otros procesos de apoyo (cuando aplique), para verificar el | COORDINADOR ACTIVOS FIJOS
estado del activo fijo en el momento en que sea recibido en el proceso
19 Solicitar firma Acta de Entrega Provisional 1-FT-555, para los casos en que el activo llegue al sitio con | AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
documento de remisién
20 Notificar al comprador de activos fijos que ya se hizo la recepcion del activo en sitio AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
21 Elaborar el acta de entrega de activos fijos 1-FT-286, indicando cada componente, informacion | AUXILIAR DE COMPRAS Y
detallada para el ingreso del activo y valores agregados y/o mantenimientos logrados durante la | SUMINISTROS / ASISTENTE
negociacién y entregar a la Coordinacién de Activos Fijos OPERATIVO
22 En el caso de los activos que por sus componentes técnicos requieren una revision especial por ser | AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
biomédicos o equipos de redes, datos o similares; se debera solicitar a través de Mddulo de Soporte a
los procesos de apoyo (Metrologia, Sistemas y otros), notificar por Médulo de Soporte la revision
pertinente y entregar documentacién de los equipos
23 Entregar a los procesos que harén la inspeccioén técnica del activo nuevo, la documentacioén referente | AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
al equipo a través de los formatos de Checklist institucional
24 Los Procesos que apoyan la revision técnica hacen el chequeo funcional del equipo y de la METROLOGIA/ SISTEMAS /
documentacion del mismo que fue entregada en el respectivo checklist suministrados por compras INGENIEROS DE  MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
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25 Si los activos fijos nuevos cumplen con los requerimientos médicos para iniciar su puesta en | METROLOGIA/ SISTEMAS /
funcionamiento, el personal que revisa dara su visto bueno en el acta de entrega de activos fijos 1-FT- | INGENIEROS DE MANTENIMIENTO
286 INFRAESTRUCTURA
26 Notificar la aceptacién del activo fijo para que sea entregado al proceso solicitante, siempre y cuando | METROLOGIA/ SISTEMAS /
cumpla con los requisitos de aceptacion INGENIEROS DE  MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
27 Notificar que el activo no cumple con lo requerido, en el caso de que el equipo fisicamente no | METROLOGIA/ SISTEMAS / OTROS
corresponda con lo relacionado en el acta de entrega de activos fijos 1-FT-286 PROCESOS
28 Devolver el activo junto la documentacion a Compras (Coordinacion Activos Fijos - Auxiliar Compras METROLOGIA/ SISTEMAS /
Activos fijos) INGENIEROS DE  MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
29 Notificar al comprador de activos fijos que el activo no fue aceptado para que sea devuelto COORDINADOR ACTIVOS FIIOS /
AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
30 Solicitar cambio del activo en el caso de que no haya cumplido con lo requerido en documento | AUXILIAR DE COMPRAS Y
contractual SUMINISTROS / ASISTENTE
OPERATIVO
31 Notificar a control de activos que llegard de nuevo el bien solicitado AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS / ASISTENTE
OPERATIVO
32 Recibir el activo y evaluar que cumpla con los requisitos para continuar con el procedimiento AUXLIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS / ASISTENTE
OPERATIVO (| Gestion de Compras) /
COORDINACION ACTIVOS FIIOS /
AUXILIAR ACTIVOS FIIOS /
PROCESOS QUE APOYAN CON LA
REVISION TECNICA
33 Revisar el acta de entrega de activos fijos 1-FT-286 (2 copias) y firmar autorizacion de entrega al | COORDINADOR ACTIVOS FIJOS
proceso que lo solicita. La otra ‘copia queda con la documentacion pertinente del activo para custodia
del proceso
34 Realizar cronograma ' para llevar a cabo los mantenimientos preventivos y/o valores agregados | COORDINACION i ACTIVOS
previamente-informados por el comprador, segun la responsabilidad de custodia de los activos fijos FIJOS/METROLOGIA/ SISTEMAS /
INGENIEROS DE  MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
35 Monitorear por el cumplimiento de los mantenimientos preventivos y/o valores agregados para | COORDINACION i ACTIVOS
conservacion de vida Util de los equipos FIJOS/METROLOGIA/ SISTEMAS /
INGENIEROS DE  MANTENIMIENTO
INFRAESTRUCTURA
36 Ingresar el activo al sistema de informacién JDEdwards. AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS ACTIVOS FIJOS
37 Verificar el ingreso contable del activo al sistema JDE COORDINADOR ACTIVOS FIIOS
38 Enviar a los compradores de los activos fijos el formato Excel para que ingresen la factura para pago COORDINADOR ACTIVOS
FIJOS/AUXILIAR COMPRAS ACTIVOS
FIIOS
39 Realizar proceso de ingreso del pago AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS L/ ASISTENTE
OPERATIVO GESTION COMPRAS
40 Aprobar el pago del activo por el Sistema JDE, se genera documento JDE realizado por el sistema luego | FACULTAD PARA CONTRATAR
de la aprobacién para continuar con procesos de pago
41 Realizar el cotejo contable del pago y la aceptacion de los criterios para calificacion del proveedor AUXILIAR DE COMPRAS Y
SUMINISTROS / ASISTENTE
OPERATIVO
42 Recibir la relacién de pagos cotejados en sistema JDE para dar visto bueno del envio al proceso | COORDINADOR COMPRAS
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Contable ADMINISTRATIVAS
43 Enviar relacion al area contable de pagos con documentos para que Contabilidad procese el pago COORDINADOR COMPRAS
ADMINISTRATIVAS
44 Crear el activo fijo dentro del Médulo Administrativo AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
45 Cuando el activo no pueda ser entregado, actualizar en la bitdcora la observacion por el mdédulo | AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
Administrativo, quedando la justificacion para efectos de trazabilidad.
46 Entregar al proceso solicitante el activo fijo con el acta de entrega de activos fijos 1-FT-286 AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
47 Verificar los estados del médulo Administrativo COORDINADOR ACTIVOS FIIOS
48 Solicitar recepcion del activo fijo por la plataforma de activos COORDINADOR ACTIVOS FIJOS
/AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
49 Verificar que se cumplié con la recepcidn de los activos por la plataforma de activos COORDINADOR ACTIVOS FIJOS
/AUXILIAR ACTIVOS FIJOS
50 Si los procesos no hacen la recepcién del activo por la plataforma de activos, informar mediante correo | COORDINADOR ACTIVOS F1JOS
electrdnico al lider de proceso para que realice la recepcién por la plataforma
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Carlos Arturo Betancur Vinasco Nombre: Juan Esteban Alvarez Henao Nombre: Luz Mery Patifio Hurtado
Cargo: Asistente de Procesos Cargo: Asistente Operativo Cargo: Adicional
Fecha: 15/0ct/2024 Fecha: 15/0ct/2024 Fecha: 15/0ct/2024
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