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	NOMBRE DEL PROCESO:
	COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

	OBJETIVO:
	Ejecutar el proceso de adquisición de productos y servicios, asegurando que se  cumpla con especificaciones y requisitos de calidad necesarios para el adecuado funcionamiento de los procesos y de la prestación de servicios, garantizando el adecuado manejo de proveedores y contratistas y el cumplimiento de requisitos exigidos.

	RESPONSABLE :
	Lider o auxiliar de compras

	PARTICIPANTES:
	Lider o auxiliar de compras, bodeguero, gerencia



	PARTES INTERESADAS 
	REQUISITOS DE LAS PARTES INTERESADA

	Productos y servicios suministrados externamente (proveedores externos)
	Información clara acerca de requisitos, especificaciones y necesidades de suministros y servicios.
Gestión de pagos
Gestión y Cumplimiento en las negociaciones pactadas
Seguimiento al desempeño y reevaluación de proveedores
Expedición de certificados y referencias comerciales
Comunicación e interrelación adecuada, oportuna y efectiva
Recepción de quejas, solicitudes y reclamos 
Gestión y reporte de suministros y servicios no conformes

	Usuarios y clientes 
	Cumplimiento de requisitos de habilitación como control de registros invima de insumos y medicamentos.
Productos y servicios de calidad

	Entidades de control y regulación (secretaria de salud,  entre otros)  
	Cumplimiento de Requisitos legales de todo tipo.
Cumplimiento de manejo y disposición de residuos
Gestión y control de proveedores en material ambiental

	Comunidad, trabajadores, visitantes y familias
	Que se realice control de los requisitos del sistema de gestión en cuanto a seguimiento, control documental, análisis, evaluación y mejora.
Cumplimiento de lineamientos de SST
Cumplimiento de requisitos de habilitación como control de registros invima de insumos y medicamentos.
Cumplimiento de requisitos legales de tipo laboral 
Proveedores regionales como primera opción de compra

	Procesos del sistema de gestión y el personal que pertenece a cada proceso
	Evaluación, selección, evaluación de desempeño y reevaluación de proveedores.
Listado de proveedores y control de su gestión
Negociación de suministros y servicios a precios justos y competitivos
especificaciones y requisitos de productos y servicios basados en las necesidades y requerimientos de las áreas o procesos.
Cumplimiento en las solicitudes de manera oportuna y con las especificaciones dadas.
Seguimiento y retroalimentación a los resultados de los indicadores de medición y evaluación.
Participación en los comités, las capacitaciones programadas y demás actividades de seguimiento.
Cumplimiento de presupuesto de compras 
Optimización de recursos
Gestión de autorización de compras
Participación en actividades de auditorías internas y externas.
Cumplimiento con los lineamientos del direccionamiento estratégico
Cumplimiento con los lineamientos de SST.
Cumplimiento de requisitos contables, especialmente en requisitos de las facturas y sus lineamientos legales.
Proveer suministros e insumos de calidad y de manera oportuna.
Seguimiento al desempeño del personal del área y de los relacionados con el área y reporte de novedades del recurso humano.
Apoyo y soporte a los demás procesos



	REQUISITOS APLICABLES

	LEGALES
	CLIENTE
	ORGANIZACION
	NORMA ISO 9001
	NORMA ISO 45001:2018 

	Matriz de requisitos legales
Sistema de gestión de SST
	Los contenidos en el alcance  y los identificados en partes interesadas
	Plan estratégico 
Información documentada
Políticas, reglamento de higiene y seguridad
Reglamento interno de trabajo
	4.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.3 Determinar el alcance del Sistema de gestión de la calidad información documentada
5.1 Liderazgo y compromiso
6.1. Acciones para tratar riesgos y oportunidades 
6.2 Objetivos de calidad y planificación para lograrlos
7.5 Información documentada 
8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.
8.4.1. Generalidades
8.4.2. Tipo y alcance del control
8.4.3. Información para los proveedores externos
8.7 Control de los resultados, productos y servicios del proceso no-conforme.
9.1.3 Análisis y evaluación 
10. Mejora
10.1 Generalidades
10.2. No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua

	4.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de los trabajadores y partes interesadas
5.1 Liderazgo y compromiso
5.4 consulta y participación de los trabajadores
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.3. Requisitos legales y otros
6.1.4 Planificación de acciones
7.3. Toma de conciencia
7.4. Comunicación
7.5 Información documentada
8.1.4 compras
8.1.4.1 generalidades
8.1.4.2 contratistas
8.1.4.3 contratación externa 
9.1 evaluación de desempeño
9.1.1. Generalidades
9.1.2. Evaluación del cumplimiento
7.5.3 Control de la información documentada
10.1. Generalidades
10.2. No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua



	PROVEEDORES
	ENTRADAS
	PHVA             
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES

	ESTRATEGICO Y COMERCIAL

GESTION DE MEJORA Y CONTROL DOCUMENTAL

GESTIÓN CONTABLE Y FINANCIERA 

CATERING

ADMINISTRATIVO 
SST

CLIENTE HOSPITAL

ENTIDADES DEL ESTADO

LEGISLACION 

PACIENTES

PROVEEDORES
	Normas legales y técnicas de compra, recepción, almacenamiento y despacho de productos
Cotizaciones, propuestas e información de proveedores
Lineamientos corporativos
Solicitud de: Cotizaciones, recursos, suministros y servicios
Especificaciones de productos y/o servicios
Portafolios de servicios o propuesta comercial de proveedores
Solicitud de insumos o servicios
Informes de Control de insumos
Requisitos de almacenamiento y uso de los insumos
Producto o servicio no conforme
Requisitos legales vigentes.
Lineamientos de seguridad y salud en el trabajo y ambiente
Informes de auditorías y demás mecanismos de evaluación
Programación de compras y despachos
Requisitos para desarrollo contable
Documentación controlada
Aspectos y requisitos legales y normativos
Requisitos contractuales
	P Determinación de requisitos y especificaciones de adquisición de productos y servicios
Determinación de inventarios mínimos y máximos para insumos
Determinar los criterios de selección, evaluación, seguimiento a desempeño y reevaluación 
Realizar análisis de costos de las adquisiciones
Determinar la información documentada del proceso
Determinar las cuestiones internas y externas del proceso 
Determinar los riesgos aplicables al proceso
Realizar Solicitud de información a proveedores y manejar bases de datos
	Desempeño de proveedores
Documentación de artículos
Artículos comprados y despachados
Servicios contratados
Evaluación y reevaluación de proveedores
Informes de gestión 
Especificaciones de almacenamiento
Listado de proveedores evaluados y seleccionados
Precios de referencia para análisis de precios de ventas
Convenio verbal o contrato
Entrega de producto o servicio solicitado
Solicitud de creación, actualización, copia o anulación de documentos o registros
Acciones derivadas de Producto o servicio no conforme
Planes de mejoramiento
	ESTRATEGICO Y COMERCIAL

GESTION DE MEJORA Y CONTROL DOCUMENTAL

GESTIÓN CONTABLE Y FINANCIERA 

CATERING

ADMINISTRATIVO 
SST

CLIENTE HOSPITAL

ENTIDADES DEL ESTADO

LEGISLACION 

PACIENTES

LEGISLACION 

PACIENTES

PROVEEDORES

	
	
	H Realizar evaluación y Selección de Proveedores
Mantener actualizada la base de datos de proveedores
Recepcionar las necesidades de las diferentes áreas y gestionar la autorización de compras
Realizar la Adquisición de productos y servicios necesarios para la operación de la organización posterior a aprobación y análisis de costos.
Recepcionar y controlar la calidad de los productos y servicios adquiridos
Realizar Control del inventario
Diligenciamiento de registros aplicables al proceso
Almacenamiento y entrega de insumos y productos
Análisis de costos y precios de venta
	
	

	
	
	V Medición y análisis de indicadores
Control de registros
Medición y Seguimiento al comportamiento de los indicadores
Realizar seguimiento y reevaluación a proveedores
Realizar seguimiento a los hallazgos encontrados en inspecciones, auditorias y visitas de secretaria
Control de registros
Seguimiento al Riesgo
	
	

	
	
	A implementación de acciones de mejora
	
	



	INDICADORES DEL PROCESO

	INDICADORES DE GESTION
	Descripción
	meta
	periodicidad

	Reevaluación de proveedores que afectan el servicio
	% de Cumplimiento de reevaluación  de proveedores que afectan el servicio
	90%
	Semestral

	Salidas no conformes con afectación negativa a la organización
	presencia de salidas no conformes con afectación  negativa en compras y bodega/Cantidad total de salidas no conformes
	Máximo un 1%
	Trimestral



	RECURSOS
	INFORMACION DOCUMENTADA RELACIONADA

	Oficina y equipo de cómputo con acceso a internet.
Línea telefónica 
Actualización permanente en estándares y normatividad
Determinar el Presupuesto para las compras
	SGI-GME-FOR-001 LISTADO GENERAL DE DOCUMENTOS 
SGI-GME-FOR-015 MATRIZ Y CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
SGI-EST-FOR-006 MEDICION DE INDICADORES EFICACIA SGI



	CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

	Fuentes generadoras del proceso
	Acciones de mejora (correctivas, preventivas) generadas.
Casos de éxito o fracaso en la gestión del riesgo.
Actualizaciones procedimentales y de programas
Desempeño de proveedores.
Análisis de salidas (productos) no conformes
Base de datos de proveedores
Información normativa y legal contable y otras
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