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	SUBPROCESO DE COMPRAS E INVENTARIOS
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LISTADO DE EDICIÓN

Este listado se establece para tener mayor control sobre la vigencia y utilidad de cada uno de los documentos del sistema de calidad de RADIOLOGOS ASOCIADOS S.A.S
	Nº de edición
	Fecha
	Actualización realizada

	2
	Febrero-2006
	Se hacen algunos cambios en los documentos utilizados dentro del proceso

	3
	Agosto de 2010
	Se actualiza todo el proceso

	4
	Agosto de 2011
	Se actualiza la evaluación de proveedores y se clasifican los proveedores de servicio, se unifica el registro de inscripción de proveedores y se elimina el registro de Requisición de compra ya que no era práctico para el proceso.   

	5
	Febrero de 2013
	Se actualiza el proceso a nivel general en cada uno de sus ítems.

	6
	Marzo de 2013
	Se modifica el numeral 4.3 En la inspección del producto comprado y entregado adecuándolo para evitar accidentes de trabajo. 

	7
	Marzo de 2013
	Se ajustan los valores de ponderación de los atributos de calificación del proveedor de Mantenimiento. 

	8
	Marzo de 2014
	Se integran nuevos criterios, pendiente revisión por el químico farmacéutico de radiólogos ajustes, socialización, evaluación y adherencia.

	9
	Marzo de 2015
	Actualización de fecha sin modificación de contenido


1. OBJETIVO

El principal objetivo del proceso de compras es la adquisición de insumos de trabajo de excelente calidad a un precio accesible e involucra la gestión de materiales en los procesos de Mantenimiento, Servicios especiales, Calidad, el área comercial, Recurso Humano, garantizando que los proveedores cumplan con los requisitos mínimos establecidos en los contratos de intercambio comercial con nuestra organización.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las áreas de Mantenimiento, área comercial, área asistencial, Gerencia, Recursos Humanos, Compras y Calidad con el fin de gestionar adecuadamente las compras de materiales. 
3. RESPONSABILIDAD

El Subproceso de compras esta conformado por varios procesos que lo complementan porque dentro de su gestión se realizan compras de materiales propios y necesarios para la prestación del servicio de la organización. 
4. DESARROLLO

Dentro del desarrollo normal del subproceso de compras (insumos e implementos médicos, papelería para consumo interno, elementos de aseo y cafetería, repuestos, piezas publicitarias, servicios especiales, dotaciones y demás, tenemos una serie de actividades generales en las cuales podemos integrar dicho proceso. Estas actividades generales son:

4.1 SELECCIÓN DE PROVEEDORES

1. En algunos casos a nuestra empresa se acercan proveedores a realizar las visitas para ofrecer sus servicios y productos, y en caso de que estos insumos sean requeridos, se inicia una solicitud de cotizaciones a éste y otros proveedores solicitando dicho insumo. 
2. La empresa solicita la carta de presentación, portafolio de servicios y productos con sus respectivos precios.

3. Luego se comparan los precios ofrecidos con la calidad de los insumos ofrecidos; buscando que sean las mismas marcas utilizadas o mejores. Se debe verificar los registros INVIMA y permiso de comercialización  en caso que aplique este criterio para el producto. 
4. Después se genera un acuerdo con el proveedor, si los insumos adquiridos son críticos para nuestro proceso, en caso contrario no se requiere de acuerdo o contrato, siempre y cuando este vigente la cotización, para casos en los que las compras no sean habituales se requerirá idealmente 3 cotizaciones. 
5. Posterior a la aceptación del proveedor se realiza el proceso de inscripción de proveedores en el programa Isolución de acuerdo a la instrucción impartida para cada responsable del proveedor.
6. Se solicitan los documentos requeridos para ingresarlos a la institución como proveedores los cuales son: certificado de cámara de comercio, formato de inscripción de proveedores (Isolución), portafolio de servicios, certificados de sistemas de Gestión, referencias comerciales, referencias bancarias, RUT.
7. Finalmente, se inicia la relación comercial con el proveedor y anualmente se realiza una nueva evaluación en la que se revisan las condiciones y las circunstancias en las que proveedor nos ha brindado el servicio para asegurar su continuidad o realizar observaciones sobre el mejoramiento o en su defecto establecer un plan de acción.
4.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS 

1. La organización cuenta con bodegas de inventarios en cada sede y una bodega central de inventario en la sede principal en la que se almacenan medicamentos y dispositivos médicos, en el caso de Mantenimiento hay una bodega central de repuestos y suministros. Los lunes cada 15 días  el personal encargado de  cada sede debe hacer su solicitud de insumos para el consumo de las dos  semanas  siguientes dado que los despachos de pedido se hacen el día jueves. El procedimiento de compras maneja diferentes registros para la solicitud de insumos, para comprar productos, para trasladar productos y todos deben ser diligenciados y archivados para asegurar su trazabilidad y soporte de despachos.  
2. Para la solicitud de insumos, cada sede debe tener en cuenta los mínimos y máximos de existencia de cada producto en bodega, esto garantiza que no se hace un pedido que sobre pase las cantidades máximas establecidas para cada sede. 
3. En el almacén principal se realiza el inventario y con base en las existencias que quedan, más los pedidos de las sedes se realiza el pedido de insumos a los proveedores.

4. Se procede a elaborar las órdenes de compra. 

5. Luego se hace el contacto telefónico con los proveedores y se realiza el pedido, en caso de que el representante comercial del proveedor haga la visita se le entrega a él una copia de la orden de compra o se hace un envío de la orden mediante correo electrónico al proveedor.

CONDICIONES COMERCIALES Y NEGOCIACION
Tiempo de Pago: 

1. Proveedores de insumos y equipos 60 a 90 días 
2. Médicos especialistas 10 días
3. Para algunos casos que requieren pago de contado la negociación se hará 50% al inicio y 50% a contra entrega.
Calidad del producto o servicio:
1. Marcas reconocidas para proveedores nuevos se estudiaran las muestras

2. Cumplimiento de Requisitos Legales

3. Valores Agregados
4. Servicios Postventa

4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO O RECIBIDO EN INVENTARIO. 
1. La fecha de entrega está establecida en las condiciones comerciales o cuando es necesario, en caso contrario es acordado en la orden de compra cuando el insumo no tiene características críticas para el proceso.

2. Cuando el producto llega,  haya sido una compra o por un pedido realizado al inventario Central, debe ser revisado con altas normas de precaución por el personal responsable del inventario, los criterios de revisión en su orden deben ser: cantidad solicitada vs despachada, calidad del insumo y/o empaque,  fechas de vencimiento que esté acorde con el gasto,  calidad del empaque, lote,  registro INVIMA vigente y/ o permiso de comercialización.
3. Al ingresar los medicamentos y los dispositivos médicos al inventario central se debe garantizar el cumplimiento de las condiciones de almacenamiento de cada uno de ellos, como es almacenamiento, control de temperatura y humedad según las recomendaciones del proveedor. El proveedor es el encargado de hacer la entrega de todos los medicamentos y dispositivos médicos al almacén central.

4. Se deben diligenciar los formatos de hoja de vida de medicamentos  y la hoja de vida de dispositivos médicos. 

5. Desde el almacén central se hará el despacho de  los medicamentos y dispositivos médicos que hayan solicitado las diferentes sedes de Radiólogos Asociados SAS asegurándose de mantener la calidad del producto, en cada sede la persona encarga del inventario realizara la recepción del pedido verificando cantidad solicitada vs despachada, calidad del insumo y/o empaque,  fechas de vencimiento que esté acorde con el gasto,  calidad del empaque, lote, además deberá diligenciar los formatos de hoja de vida de medicamentos  y la hoja de vida de dispositivos médicos. 

6. En los lugares dispuestos en cada sede se almacenaran dichos medicamentos y dispositivos médicos debe garantizar el cumplimiento de las condiciones de almacenamiento de cada uno de ellos, como es almacenamiento, control de temperatura y humedad según las recomendaciones del proveedor.
7. Si en cualquier momento se hace necesario la devolución de un producto al almacén central o al proveedor se debe elaborar una carta firmada donde se comente el producto a devolver, el motivo de la devolución y cantidad devuelta.

8. La disposición final de los medicamentos  se realizará de acuerdo a las disposiciones del proveedor, en el caso de dispositivos médicos de destruirán en la sede donde se encuentren destruyendo los mismos y desechándolos con el material contaminado, así no haya sido utilizado. 

5. EVALUACION DEL PROVEEDOR

Una vez se ha realizado el procedimiento de selección de proveedores, se continua con un seguimiento a través del cumplimiento de las ordenes de compra y de la entrega de los insumos, este seguimiento se realiza teniendo en cuenta unos criterios, para el cumplimiento de los requisitos mínimos exigidos para la compra de los insumos. También se realizan las evaluaciones a los proveedores teniendo en cuenta el comportamiento observado durante un periodo de un año.
Esta evaluación, se realiza de acuerdo a los criterios establecidos para cada tipo de proveedor,  proveedores de insumos y materiales médicos, proveedores de servicios de mantenimiento y repuestos, proveedores de servicios especiales. 
6. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION
1. Cumplimiento en la entrega o en la prestación del servicio

2. Oportunidad de respuesta 

3. Calidad del servicio prestado o bien adquirido 

4. Capacidad de respuesta ante eventualidades

5. Precio de la prestación, bien o insumo

Criterios a tener en cuenta con los proveedores de insumos
Rangos de evaluación:

1 – 5 

Deficiente  D 

6 – 15 
Adecuado A

16- 26 
Bueno  A

27-36 

Excelente E

· Fecha de vencimiento de insumos.

· Tiempo de entrega de pedido.

· Estado del empaque.

· Precio fijado.

· Calidad

· Asistencia comercial y técnica 

7. CRITERIOS DE EVALUACION DE PROVEEDORES DE MANTENIMIENTO:

	1. TIEMPO DE ENTREGA O RESPUESTA A UN LLAMADO O REQUERIMIENTO

	2. CALIDAD DEL SERVICIO O PRODUCTO COMPRADO

	3. PORCENTAJE DE EFECTIVIDAD EN LO SOLICITADO

	4. GARANTÍAS OFRECIDAS SOBRE EL TRABAJO REALIZADO O EL PRODUCTO

	5. DISPONIBILIDAD DE ASISTENCIA 

	6. CAPACIDAD DE SUMINISTRO Y GESTION DE REPUESTOS PARA EL SERVICIO


La evaluación se realizara con base en la siguiente escala de calificaciones:

EVALUACION TECNICA:

1 = Deficiente

5 = Aceptable

10 = Excelente

(Si la Calificación  es aceptable o deficiente debe ser justificada)

Finalmente los rangos de calificación determinaran la evaluación del proveedor de la siguiente manera:  

	INSUFICIENTE
	DE 1 A 30 (El proveedor debería ser cambiado dado que no cumple con el mínimo de garantías)

	ADMISIBLE
	De 31 a 64 (El proveedor cumple parcialmente )

	CONFIABLE
	Mayor de 65 ( El proveedor cumple satisfactoria y efectivamente )


Gestión final de la Evaluación

Se crea un comité de evaluación. La evaluación será realizada anualmente evaluando el periodo comprendido entre enero y diciembre y la gestión final  de la evaluación se hará la primera semana de febrero de cada año. 
6. DOCUMENTACIÓN APLICABLE

· Listado de máximos y mínimos

· Certificado de cámara de comercio

· Portafolio de servicios

· Certificados de sistemas de Gestión

· Certificado de Cuentas Bancarias
· RUT

7. REGISTROS

· Causación inventarios
· Comprobante egreso

· Devolución de materiales al inventario

· Entrada de almacén

· Entrada de inventarios

· Evaluación de proveedores

· Formato de vencimientos

· Orden de compra

· Salida de Almacén

· Transferencia de inventarios

· Traslado de productos
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