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MACROPROCESO:

APOYO
PROCESO:


GESTIÓN ADMINISTRATIVA

1. IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Productos farmacéuticos, bienes e insumos adquiridos que cumplen con las especificaciones técnicas y administrativas requeridas


	Internos

Todos los procesos misionales y de apoyo de la institución
	· Elegir y adquirir productos farmacéuticos, bienes e insumos que reúnan las condiciones necesarias para el desarrollo adecuado de funciones

· Que se brinde información clara y oportuna sobre condiciones especificas del insumo

· Que todos los procesos cuenten con los productos farmacéuticos, bienes e insumos necesario para el buen desarrollo de las actividades 
· Que la solicitud este alineada al plan de compras 

	
	Externos

Proveedores
Entes de control
	· Que los productos farmacéuticos, bienes e insumos sean adquiridos de acuerdo a las políticas internas y estatuto de contratación
· Que se especifique claramente el producto farmacéutico, bien e insumo requerido

· Que se justifiquen claramente todas las adquisiciones

	Formatos asociados al proceso diligenciados en forma clara y completa (Orden de compra, acta de recepción, control de factores ambientales, control de fechas de vencimiento, control de aseo y limpieza)


	Internos

Gestión y control de la calidad

Gestión Financiera

Gestión administrativa

Externos

Proveedores 

Entes de control 
	· Que se elaboren de una forma clara, oportuna y completa 

· Que los formatos estén bien diligenciados, sin borrones, tachones o enmendaduras, 

· Que sean archivados en forma organizada.

· Que los formatos para controles se ubiquen en un lugar visible para facilitar su control y seguimiento

· Que evidencien los principios básicos de contratación en Colombia: economía, trasparencia y responsabilidad

	Productos farmacéuticos, bienes e insumos recepcionados y almacenados de forma adecuada de tal manera que se garantice su conservación


	Internos
Todos los procesos misionales y de apoyo de la institución
	· Contar con los productos farmacéuticos, bienes e insumos necesario en el momento indicado

· Conocer el control que se debe tener con algunos productos farmacéuticos, bienes e insumos con el fin de optimizar su utilización.
· Que el pedido llegue cumpliendo con las especificaciones requeridas por la institución.

· Que la orden de compra coincida con la factura.

· Que los productos farmacéuticos, bienes e insumos solicitados cumplan con los estándares de calidad

	
	Externos
Proveedores 

Entes de control
	· Que los pagos se realicen en las fechas pactadas para el despacho de los insumos en el tiempo de entrega estimado. 

· Que se le brinde información clara y oportuna cuando se presenten retrasos en los pagos.

	Bienes e insumos ingresados en el software de CNT modulo inventarios y entregados a satisfacción
	Internos
Todos los procesos misionales y de apoyo de la institución
	· Que el pedido se realice bajo los criterios de selección de demanda oferta y consumos históricos de cada dependencia.

· Que la cantidad pedida este basada en el informe de rotación arrojada por el sistema

· Recibir productos farmacéuticos, bienes e insumos de excelente calidad, que conservan todas las características dadas por el fabricante y que sean seguros para su utilización.

· Que no se presenten eventos adversos por inadecuado almacenamiento de los medicamentos y dispositivos hospitalarios

· Que la solicitud sea despachada con oportunidad.

· Que no se presenten faltantes

· Llevar control de los despachos hechos por medio del sistema

· Que todos los insumos solicitados estén en las cantidades y características solicitadas
· Que el inventario se actualice constantemente en el software CNT 
· Que no se presenten demoras injustificadas

	
	Externos
Proveedores 

Entes de control
	· Que no se presenten eventos adversos por inadecuado almacenamiento de los medicamentos y dispositivos hospitalarios
· Que los inventarios físicos coincidan con el registrado en el software CNT 


2. OBJETIVO
Gestionar oportunamente los bienes e insumos necesarios para la realización de las actividades de los procesos, bajo criterios de calidad técnica, eficacia y eficiencia, que garanticen la adecuada prestación de los servicios de salud para los usuarios y sus familias.
3. ALCANCE
Comienza con la definición de las necesidades de cada proceso y termina con la adquisición y distribución de los insumos solicitados.
4. RESPONSABLES

Subdirector Administrativo, el Comité de Compras y la Regente Almacenista 
5. GENERALIDADES

	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	RECURSOS NECESARIOS

	· Necesidad de adquirir productos farmacéuticos, bienes e insumos 
· Presupuesto asignado 

· Plan anualizado de compras 

	· Equipo de cómputo con conexión a red local e Internet 

· Software CNT, modulo inventarios
· Bases de datos de proveedores actualizadas

· Formatos aplicables al procedimiento
· Papelería y útiles de oficina
· Fax y teléfono
· Condiciones locativas y físicas adecuadas.

· Diseño adecuado del área de almacenamiento.
· Equipos para el control de factores ambientales y para garantizar la cadena de frio

· Tablas militares

· 


	ASPECTOS A TENER EN CUENTA
	PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS

	· Adquirir productos farmacéuticos, bienes e insumos acorde con las políticas institucionales
· Estar dispuesto a resolver las inquietudes manifestadas por el líder de cada proceso
· Mantener una comunicación bidireccional con los líderes de los procesos 
· Manejo adecuado de residuos hospitalarios y cumplir con las normas de bioseguridad

· La recepción debe realizarse en el área definida para tal fin.

· Todos los bienes devolutivos deben tener placa de control de inventarios y ser entregados mediante
· Los productos devueltos sólo podrán reubicarse en el área de disponibles para su distribución una vez se hayan hecho los respectivos ajustes en el sistema y el diligenciamiento del formato de devolución por parte de la dependencia
· Las áreas de almacenamiento deben cumplir básicamente con las siguientes especificaciones:

· Estar alejadas de sitios de alta contaminación. 

· Facilitar la circulación de personas y objetos. 
· Sistema de ventilación natural y/o artificial que garantice la conservación adecuada de  los productos farmacéuticos, bienes e insumos
· Los productos farmacéuticos, bienes e insumos no deben estar en contacto directo con el piso. Se ubicarán en estibas o estanterías de material sanitario, impermeable y fácil limpieza
	· Productos farmacéuticos, bienes e insumos adquiridos que cumplen con las especificaciones técnicas y administrativas requeridas
· Formatos asociados al proceso diligenciados en forma clara y completa (Orden de compra, acta de recepción, control de factores ambientales, control de fechas de vencimiento, control de aseo y limpieza)
· Productos farmacéuticos, bienes e insumos recepcionados y almacenados de forma adecuada de tal manera que se garantice su conservación
· Bienes e insumos ingresados en el software de CNT modulo inventarios y entregados a satisfacción 


	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. La primera opción para la adquisición de medicamentos y dispositivos médicos será la Cooperativa de Hospitales de Antioquia (COHAN)

2. Toda compra realizada debe estar presupuestada en un proyecto del plan de desarrollo y pertenecer al plan de compras

3. Todos los proveedores de la institución deben estar registrados en el Sistema de Información para la Contratación Estatal (SICE)

4. En la ESE Hospital Santa Isabel para la adquisición de productos farmacéuticos, bienes e insumos se tendrán en cuenta los siguientes criterios: costo, calidad del producto y calidad del servicio

5. La adquisición de productos farmacéuticos, bienes e insumos se hara teniendo en cuenta los principios de la contratación pública en Colombia: economía, trasparencia y responsabilidad

6. Para la recepción de los medicamentos y dispositivos médicos de alto costo, control especial y los que requieren cadena de frio la inspección se realizara sobre el cien por ciento 

7. En la ESE Hospital Santa Isabel se prohíbe la recepción o tenencia de muestras medicas en los servicios farmacéuticos, Stocks y consultorios médicos

8. En la ESE Hospital Santa Isabel se realizara como mínimo dos veces al año fumigaciones para el control de plagas y roedores 




6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
	Nº
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS /REGISTROS
	PUNTOS DE CONTROL

	1
	Identificar las necesidades de productos farmacéuticos, bienes e insumos, necesarios para el desarrollo de las actividades de los diferentes procesos, teniendo en cuenta el plan anual de compras y el presupuesto asignado 
	Líder del proceso
	Solicitud de necesidades de compra
	

	2
	Analizar la necesidad y posibilidad de la adquisición teniendo en cuenta las políticas de compra definidas
	Comité de compras
	
	Verificar plan de desarrollo y plan y políticas de compras

	3
	Aprobar o rechazar 
Propuesta Rechazada: hacer devolución de la solicitud con la justificación de la decisión tomada
Propuesta aprobada: dar a conocer la decisión al solicitante y continuar con la siguiente actividad
	Comité de compras
	Solicitud de necesidades de compra
	

	4
	Solicitar como mínimo tres cotizaciones a los proveedores inscritos en el Kardex 

Nota: para la adquisición de equipos biomédicos se debe tener en cuenta el manual de adquisición de tecnología biomédica y el concepto técnico del líder del proceso que lo solicita 
	Regente Almacenista
	
	

	5
	Presentar al comité de compras cotizaciones y cuadros comparativos.
	Regente Almacenista
	
	

	6
	Elegir la propuesta más adecuada según los estatutos de contratación y políticas de compra 
	Comité de compras
	
	Consultar el SICE

	7
	Solicitar al Subdirector administrativo el Certificado de disponibilidad presupuestal.
	Regente Almacenista
	
	

	8
	Realizar la orden de compra en el software de inventarios de CNT a la primera opción o en su defecto a la segunda o tercera dependiendo de la disponibilidad del producto farmacéutico, bien o insumo por parte del proveedor.  
	Regente Almacenista
	Orden de compra
	Firma de quien la elabora

	9
	Enviar orden de compra vía fax o correo electrónico al proveedor al cual se le adjudico la compra 
	Regente Almacenista
	
	Verificar con el proveedor la situación del pedido por vía telefónica o correo electrónico, con el fin de confirmar el recibido de la orden de compra o cualquier novedad que se presente.  

	10
	Imprimir el registro presupuestal generado al ingreso de la orden de compra al modulo de inventario de CNT
	Regente Almacenista
	Registro presupuestal
	Firma del subdirector administrativo 

	11
	Recibir los embalajes completos verificando cantidad y estado del embalaje (sellado, sin humedades, sin aplastamientos) etc. y confrontar el número de cajas recibidas con las relacionadas en la guía de despacho.
	Regente de farmacia y auxiliar de Servicios Farmacéuticos
	Guía de envío 
	Verificar guía de despacho

	12
	En el recibo de cadena de frío se revisa la guía del transportador para verificar la fecha de despacho contra la fecha de llegada, se debe destapar la nevera y observar el estado de los geles o pilas y tomar la temperatura y dejar evidencia en el acta de recepción. Si la temperatura esta en los rangos establecidos de 2 a 8 ºC proceder a continuar la recepción técnica, si esta por fuera del rango devolver inmediatamente con el transportador, registrando en la guía el valor leído.
	Regente de farmacia y auxiliar de Servicios Farmacéuticos
	Guía de envío

Acta de recepción 
	

	13
	Ubicar las cajas en la zona de recepción, buscar las facturas y hacer comparación con la orden de compra, verificando las especificaciones administrativas (Ítem, cantidad y precio).

Pedido completo: Se continúa con la actividad siguiente.

Pedido incompleto: Se llama al proveedor para verificar la completación del pedido ó se inicia otro proceso de compra del faltante. 


	Regente de farmacia
	Factura 

Orden de compra


	

	14
	Definir el plan de muestreo a utilizar y calcular el tamaño de la muestra que se extraerá del total del lote, para lo cual se utiliza la tabla de muestreo 
	Regentes de farmacia 
	Acta de recepción 
	

	15
	Realizar la inspección técnica de los productos farmacéuticos, bienes e insumos para verificar el número de lote, fechas de vencimiento, registro sanitario, laboratorio fabricante, condiciones de almacenamiento durante el transporte, manipulación, embalaje, material de empaque y envase, etiquetas  y las condiciones administrativas establecidas en la negociación.
	Regente de farmacia 
	Acta de recepción 
	Verificar adherencia a procesos

	16
	Diligenciar en forma completa el acta de recepción  y tomar la decisión de aceptación o rechazo de lo adquirido, teniendo en cuenta los defectos encontrados en la inspección.

Ver tabla de defectos  
	Regente de farmacia 
	Acta de recepción 

Tabla de defectos

Tabla de muestreo 
	Verificar que el acta de recepción esté completamente diligenciada.

	17
	Ubicar en el área de cuarentena productos farmacéuticos, bienes e insumos que fueron rechazados en la inspección e iniciar el trámite de devolución con el proveedor y ubicar en el área de almacenamiento los que fueron aceptados teniendo en cuenta sus características, para medicamentos y dispositivos médicos se tendrá en cuenta si son: Fotosensibles, higroscópicos, cadena de frio, control especial, 
	Regente de farmacia
	
	

	18
	Ordenar los bienes e insumos según el tipo y fecha de compra, los medicamentos por acción farmacológica y/o orden alfabético  y teniendo en cuenta la fecha de vencimiento (Primero que vence primero en salir).  

Para los dispositivos médicos, se tendrá en cuenta el tipo de dispositivo el  orden alfabético y la  fecha de vencimiento.
	Regente de farmacia y auxiliar de Servicios Farmacéuticos
	
	Verificar que los medicamentos ubicados adecuadamente. 

	19
	Registrar en el sistema, en el módulo de inventarios la cantidad, fecha, valor unitario, valor total, de los productos farmacéuticos, bienes e insumos.
	Regente de farmacia 
	Entrada de mercancía que genera el sistema CNT.
	Revisar que cada una de las facturas de compra tenga anexada la entrada de mercancía que genera el sistema CNT.

	20
	Identificar con un stiker, teniendo en cuenta el acta de recepción,  los medicamentos e insumos hospitalarios que vencen en el mismo año de su compra y diligenciar el formato de control de fechas de vencimiento.
	Regente de farmacia y auxiliar de Servicios Farmacéuticos
	Formato de control de fechas de vencimiento
	Realizar seguimiento al control de fechas de vencimiento.

	21
	Hacer devolución de los medicamentos y dispositivos médicos que estén próximos a vencerse, teniendo en cuenta las condiciones establecidas en la negociación.
	Regente de farmacia 
	Formato de control de fechas de vencimiento

Formato de devolución del proveedor
	

	22
	Verificar en horas de la mañana y tarde los valores de la humedad relativa, temperatura ambiental y temperatura de refrigeración.

Valores en límites normales: Registrar en el formato y continuar con actividad siguiente.

Valores en límites superiores e inferiores: Registrar en el formato e informar para que se tomen las medidas respectivas.

Ver instructivo “Plan  de contingencias cadena de frío”. 
	Regente de Farmacia  y auxiliar de Servicios Farmacéuticos 
	Registro control de factores ambientales 
Formato de seguimiento a factores ambientales

	Verificar límites superiores e inferiores de factores ambientales y acciones tomadas en caso de no estar en los límites establecidos.

	23
	Realizar diariamente la limpieza y aseo de las áreas de almacenamiento y registrar su ejecución en el cronograma.

NOTA: Se deben limpiar estantes, insumos, nevera, estibas por encima y por debajo y demás muebles y enseres del servicio.
	Auxiliar de servicios Farmacéuticos

Auxiliar de servicios generales
	Cronograma de limpieza y aseo
	Verificar el cumplimiento de actividades programadas en el cronograma de limpieza.

	24
	Control de existencias

Fijar  los niveles mínimo y máximo de existencias, punto de reposición o punto de pedido y presupuesto necesario para cumplir con la prestación oportuna del servicio, para el control de los bienes se tendrá el cuenta el procedimiento de gestión de inventarios 
	Regente de farmacia
	
	Revisar  el formato de registro de faltantes de medicamentos y/o dispositivos médicos.

	25
	Evaluar  la rotación del inventario y realizar conteos físicos aleatorios, como mínimo cada 2 meses para 20 productos, comparado con el registro de existencias. 

NOTA: Se priorizará la realización de inventarios selectivos para los medicamentos y dispositivos de alto costo y los de alta rotación.
	Regente de farmacia
	Acta de inventarios selectivos
	Revisar el informe de faltantes y sobrantes presentado al subdirector administrativo después de cada inventario realizado.

	26
	Verificar continuamente la fecha de vencimiento de los medicamentos y dispositivos médicos, para que sean distribuidos o dispensados dentro de la fecha de vigencia o se solicite con la debida antelación la devolución o cambio al proveedor, de acuerdo con las condiciones de negociación. 
	Regente de farmacia
	Formato de control de fechas de vencimiento.
	Revisar las salidas de mercancía por vencimientos.

Verificar las devoluciones realizadas a los proveedores mediante las notas crédito.

	27
	Verificar continuamente la fecha de vencimiento de los medicamentos y dispositivos médicos, para que sean distribuidos o dispensados dentro de la fecha de vigencia o se solicite con la debida antelación la devolución o cambio al proveedor, de acuerdo con las condiciones de negociación. 

Si se realiza la devolución a proveedor, registrar en el sistema e imprimir la nota crédito generada.
	Regente de farmacia
	Formato de control de fechas de vencimiento.
Nota Crédito
	Revisar las salidas de mercancía por vencimientos.

Verificar las devoluciones realizadas a los proveedores mediante las notas crédito.

	28
	Organizar y entregar al área de contabilidad todos los documentos soportes de la compra (Factura, registro de entrada al inventario, CDP y RP).
	Regente de farmacia
	Formato control entrega facturas
	

	29
	Hacer la requisición de bienes e insumos a través del software CNT los días establecidos
	Líder del proceso
	Requisición 
	

	30
	Revisar y analizar la requisición de cada servicio y autorizar o negar el despacho de las cantidades solicitadas según consumos promedio
	Regente Almacenista
	
	

	31
	Despachar la requisición de insumos y bienes, en caso de faltantes estos serán suministrados una vez se tengan disponibles
	Regente Almacenista
	Formato despacho
	

	32
	Diligenciar acta de entrega de equipos
	Regente Almacenista y Líder del proceso
	Acta de entrega de activos
	Firmas 

	33
	Evaluar, seleccionar y reevalúan los proveedores según lista de verificación con el fin de garantizar la calidad de los productos adquiridos.
	Regente Almacenista 

Subdirección administrativa
	Lista de verificación de proveedores
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Catalogo Único de Cuentas Contables

· Manual de procedimientos de Almacén y suministros del Departamento Administrativo de la Función Pública 

· Manual Instructivo para almacén e inventarios de la Contraloría General de Antioquia
· Estatuto de contratación

· Código de buen gobierno

· Modelo de gestión del servicio farmacéutico 

· Manual de proveedores 

· Tablas de defectos
8. DEFINICIONES
· Productos Farmacéuticos: Todos los medicamentos y dispositivos médicos que se utilizan en las diferentes etapas del proceso de atención al usuario
· Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos de consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencia del Hospital.

· Almacenamiento: Es la distribución física y el registro de artículos desde que ingresan o se adquieren hasta que se requieran para su utilización.

· Bienes de consumo: Bienes que se consumen con el primer uso que se hace de ellos, o los que por u uso frecuente generan un desgaste acelerado y por lo tanto no ameritan clasificarlos como devolutivos o al aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante constitutiva de esos otros

· Comprobante de entrada o informe de recepción: Es el documento que acredita la entrada del bien al almacén, y soporta el movimiento del registro de ingresos en el kardex del almacén y los libros de contabilidad.

· Bienes devolutivos: Elementos que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos o que con el tiempo o por razones de su naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, están sujetos a depreciación y es exigible su devolución.
· Inventarios: Relación ordenada, completa, detallada, valorizada y codificada de toda clase de bienes que integran el patrimonio del Hospital
· CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal
· RP: Registro presupuestal
9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusto a la nueva metodología de procesos
10. ANEXOS
· Formato solicitud de necesidades de compra
· Formato cuadros comparativos
· Formato Acta de recepción 

· Formato Control de fechas de vencimiento 

· Formato control de factores ambientales

· Formato de control de aseo y limpieza 
· Formato acta de entrega

· Lista de verificación de proveedores 
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