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1. OBJETIVO

1.1 Controlar y regular la adquisicién de medicamentos y demas insumos para la salud para garantizar el
suministro para el Instituto Nacional de Pediatria.

2. ALCANCE
2.1 Este procedimiento aplica a todo el personal de adquisiciones, administradores de contratos y al
personal de adscrito a la farmacia que participa en la adquisicién de medicamentos y demas insumos

para la salud del Instituto Nacional de Pediatria.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Responsable Sanitario:
3.1.1 Validar el presente procedlmlento
3.1.2 Acompanamlento en las eva equiera.

3.2 Departamento de Adquisiciones:
3.2.1 Generar los contratos y documentos

medicamentos e insumos para la salu
3.2.2 Gestiona la adquisicién de los medic

s para la adquisicién de los
hara la salud.
3.3 Administrador de Contrato:

3.3.1 Solicitar los requerimientos de m
3.3.2 Dar seguimiento desde la formali

para la salud.
5 contratos

3.4 Coordinador de Farmacia:
3.4.1 Proporcionar la informacion en tig
demas insumos para la salud. ‘
3.4.2 Requisita los formatos necesarios para la solicitud de compra de medicamentos y demas insumos
para la salud.

para la solicitud de  medicamentos vy

4. POLITICAS

4.1 El personal de adquisiciones genera los contratos y los documentos que apliquen para la compra de
los insumos solicitados.

4.2 Todo proceso de adquisicion se debe atener a la normativa vigente aplicable.

4.3 Todo medicamento o insumo para la salud que se adquiera, como minimo debe tener el registro
sanitario vigente o prorroga.
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4.4 Todo medicamento o insumo para la salud que se adquiera por importacion, debera de contar con los
permisos de importacién correspondientes.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1 ADJUDICADO: Insumos asignados a un proveedor como resultado del proceso de licitacion.

5.2 AREA SOLICITANTE O USUARIA: Areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la
adquisicion, contrataciones de bienes, arrendamiento y/o prestacion de servicios en las dependencias y
entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

5.3 AREA USUARIA: Servicios Solicitantes (Personal médico, enfermeria y almacén).

5.4 DESIERTO: Insumos no asignados a un proveedor como resultado al proceso de IlCltac:lon

5.5 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES: Area administrativa del Instituto Nacional de Pediatria
encargada de gestionar los recursos necesarios para el nstituto

5.6 FO-CON-2: Documento interno que sirve pa ar eI nivel de existencia de los bienes al
momento de generar una nueva requisi sfificar su adquisicion, de acuerdo a las
estrategias de la dependencia o entidad
5.7 HERRAMIENTA DE GESTIO
y distribucion de los insumos.
5.8 INP: Instituto Nacional de Pedlatrla
5.9 LICITACION: Es un procedimiento de ¢8
voluntad contenida en una convocatoria
adquisicion de un bien o servicio-inclu
determinados requisitos prefijados en la conveeat
las mejores cond|C|ones de contrata ion

del control, re abasto, recepcioén

través de una declaracion unilateral de
>, obliga a celebrar un contrato para
| con aquél interesado que cumpliendo
te publico de que se trate, ofrezca al Estado
e encuentra abierto a todos aquellos
publica sea un procedimiento cuya

5.10 PAAAS: Programa Anual de Adqul £s, A ; Prvicios.
5.11 POBALINES: Politicas, bases
servicios.

perlodlcamente ofrece, distribuye, vende, arrienda o concede el uso o disfrute de b|enes, productos y
servicios.

5.13 RESPONSABLE SANITARIO: Persona gue debe ocupar el mayor nivel jerarquico del area
técnica.

5.14 SIA: Sistema interno del Instituto Nacional de Pediatria.
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6. DESARROLLO DEL PROCESO

consumo

Revisé

6.1 Areas " Elaboracién del | 6.1.1Considerar el
' Usuarias Programa anual de | promedio de los medicamentos e
adquisiciones insumos para la salud acorde a sus
PAAAS necesidades para 12 meses.
6.1.2 Enviar la informacion
programada al area de
adquisiciones y administradores de
contrato.
2 d=Programar un preliminar de | PAAAS.
6.2 | Adquisiciones des para la adquisicion de
fos e insumos para
elrequerimiento por | Normativa
establecidos | Vigente
Aplicable al
6.3 Administrador proceso de
' del Contrato adquisicion
r al Coordinador del -
aeende Farmacia el FO-CON- OﬁCIO,/ (?orreo
electronico
. j istencias de Herramienta de
Coordinador o .
6.4 de Almacén Generacionge mos para la gestion /
) Farmacia CON- ' Formato FO-
CON-02
. s formatos por medio | Oficio / Correo
Administrador ——— — .- .
6.5 Requerimiento de oficio y correo electronico al electronico
del Contrato .
departamento de adquisiciones.
6.6.1 Realizar el estudio de Normativa
mercado para determinar el Vigente
proceso de acuerdo con el tipo de Aplicable al
: adquisicion:
6.6 | Adquisiciones .C;)njuntg’la 1) Licitacion publica p(rjoce.s.o.c'ie
intformacion 2) Invitacion a cuando menos 3 adquisicion
personas
3)Adjudicacién directa
I Notificacion al 6.7.1 Notificar al proveedor Correo
6.7 Adquisiciones A . .
proveedor adjudicado de manera electronica, electronico
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con copia al administrador del
contrato y coordinador de farmacia

hospitalaria. )
Adquisiciones/ - L 6.8.1 Generar y formalizar el Contratos
o Generacion de . .
6.8 | Administradore contratos contrato y calendarios de entrega.

s de contrato
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8. CONTROL DE CAMBIOS
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Fecha Descripcion del cambio Realizado por Aprobado por

9.FIRMAS DE CONOCIMIENTO

Area - i ~ Nombre ' '~ Firma ‘Fecha
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