PROCESO DE PROVISION Y PAGO
 Comunidad de Madrid DE BIENES Y SERVICIOS

DEFINICION

Los Servicios de Suministros y de Gestion Econémica son los encargados de realizar la provision y pago de todos los bienes y
servicios necesarios para llevar a cabo la actividad asistencial desarrollada en el Hospital Universitario de Getafe.

Estas acciones, basadas en el método de la mejora continua de la calidad, seguiran los principios de la buena practica, al em-
plear los recursos de forma eficiente, respetar el medio ambiente y generar satisfaccion en usuarios y profesionales.

LIMITES DEL PROCESO

INICIAL Recepcion de necesidades.

FINAL Propuesta de pago.

ENTRADAS
PROVEEDOR ENTRADA
Usuarios internos. Recepcion de necesidades por los sistemas de peticion establecidos.

SALIDAS Y REQUISITOS
CLIENTE SALIDAS REQUISITOS

Gestion de pedidos correcta al minorizar la carga de tra-
bajo.

Usuarios internos. Distribucion de materiales. . S . . .
Disponibilidad de materiales en tiempo, lugar, cantidad
y calidad idoneos.
ey Certificacion de ejecucion del servicio/suministro con cum-
Proveedores externos. Liquidacion. .. L
plimiento correcto por parte de las partes implicadas.
Tesoreria. Registro y tramitacion de facturas. Depuracion de errores.

Propuesta de pago.

Proveedores externos. Celeridad en la propuesta de pago.

INDICADORES
CODIGO OBJETIVO DE MEJORA INDICADOR DE RESULTADO

PBS-1-09-271-1  Medir el % de compras menores para garantizar la % de compra menor inferior al 20%.
eficiencia en la tramitacion de expedientes.

PBS-1-04-200-1  Medir la eficiencia en la gestion de pedidos. Dias promedio en tramitacion de pedidos inferior a 7.

PBS-1-10-306-1  Medir la eficiencia en la tramitacion de expedientes. Dias de retraso en la tramitacion de expedientes inferior
a 14.

PBS-1-18-011-1  Medir disconformidades y deficiencias del sistema. NUumero de incidencias enviadas por las unidades de
consumo inferior a 20.

PBS-1-02-140-2  Asegurar la rotacion optima de existencias para evitar Tasa de rotacion de material almacenable superior a
caducidades en producto y sobredimensionamiento 13.
en Almacén.

PBS-1-22-408-1 Mantener por debajo de 15 dias habiles el tiempo de NUmero de dias habiles transcurridos desde que se
tramitacion “envio de factura al Servicio - devolucion manda la factura al servicio hasta que se devuelve con
a Gestion Economica” para erradicar reclamaciones el V° B°.
de intereses por mora en el pago a Proveedores.

PBS-1-23-413-1  Mantener por debajo de 25 dias habiles el tiempo de Numero de dias habiles transcurridos desde la entrada
tramitacion “entrada de factura de servicios-propuesta de la factura de servicios hasta su propuesta de pago.
de pago” para erradicar reclamaciones de intereses
por mora en el pago a Proveedores.
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ACTIVIDADES

Actividad 1 de 174

Bloque 1. SOLICITUD DE MATERIAL O SERVICIO

Las solicitudes de material o servicio realizadas por los distintos usuarios del Hospital Universitario de Getafe se canalizaran a
través de los siguientes medios establecidos al efecto, atendiendo, en todo caso, las solicitudes enviadas por distinto medio
cuando obedezca a motivos de urgencia o desconocimiento de los sistemas establecidos.

Los medios establecidos son:

e Lectura de etiquetas de codigo de barras con pistola.

e Lectura de etiquetas de codigo de barras con monitor de lectura.

e Relaciones de material, recogidas en el programa informatico Solicitudes de Material.

o Formularios (PBS F 00 00-007-1, PBS F 00 00-007-2, PBS F 00 00-007-3, PBS F 00 00-007-4)

o Aplicativo HP-HIS en depositos.

o Correo electronico.

Actividad 2 de 174

Bloque 1. PREPARACION DE PEDIDOS

Se unifican los albaranes de preparacion emitidos por el aplicativo HP-HIS y los albaranes de preparacion de salida de grandes
volumenes de Galys y se hace entrega de los mismos a los celadores de almacén para la preparacion de los pedidos. De este
modo, se debe hacer el picking de: Carrusel, Pulmon Galys y Estanterias de paletizacion.

Actividad 3 de 174

Bloque 1. TOMA DE DECISION DE PROCEDIMIENTO

Este proceso consiste en la eleccion del procedimiento mas adecuado a emplear, en funcion de las caracteristicas de los

articulos que lo integran (familias) e importe, con lo que se atendera a la diversa tipologia existente en la normativa vigente

en la actualidad y a las instrucciones, que al respecto, existan por parte de la Direccion General de Gestién Econdomica y de

Compras de Productos Sanitarios y Farmacéuticos.

Proceso:

- Se lleva a cabo el analisis de las familias de articulos (agrupacion homogénea segln caracteristicas), en paralelo tanto de las
familias de articulos que en el momento del estudio se tramitan por contratacion menor como de las familias de articulos de
que en el momento de estudio se tramitan por procedimientos abiertos, restringidos, negociados o centralizados; se procede
al estudio pormenorizado de los articulos que integran las familias (consumos, precios, GFH, proveedores, referencias), para
realizar su integracion o no en la misma familia.

- Se elabora el Plan de Compras de la familia seleccionada en el aplicativo HP HIS y posteriormente se procede a su estudio,
con la eleccion del procedimiento adecuado en funcion del importe, caracteristicas de los articulos y normativa e instrucciones
existentes.

Los procedimientos de contratacion que actualmente se pueden utilizar en los centros dependientes del SERMAS son:

- Adquisicion de bienes y servicios de gestion centralizada: Es obligatoria la adquisicion mediante este procedimiento para
todos aquellos articulos que hayan sido declarados de gestion centralizada por la Junta Central de Compras o por la Direccion
General del Patrimonio del Estado. Tienen procedimiento definido en normativa especifica.

- Procedimientos derivados de Acuerdos Marco suscritos por la Viceconsejeria de Asistencia Sanitaria. Procedimiento determinado
en cada expediente de contratacion centralizada.

- Procedimiento abierto con criterio precio: actualmente es el procedimiento general; precisa expediente de contratacion con
redaccion de pliegos, publicidad, celebracion de mesas de contratacion, valoracion economica, propuesta de adjudicacion,
ejecucion de la misma y formalizacion de contratos.

- Procedimiento abierto con pluralidad de criterios: igual al anterior pero se valoran la pluralidad de criterios que se establezcan
en los pliegos.

- Procedimiento negociado sin publicidad: aplicable a contratos cuyo importe es inferior a una cuantia establecida en la LCSP
e incluidos en una casuistica que la misma Ley detalla. No requiere publicidad, ni obligatoriamente Mesa de Contratacion (su
estudio se puede realizar en la Comision de Homologacion, Adquisiciones y Tecnologia), ni criterios de adjudicacion (se deben
fijar aspectos negociables y se pueden establecer criterios de seleccion relacionados con ellos). Es obligatorio invitar a 3 em-
presas, excepto en casos de exclusividad y partidas desiertas de expedientes abiertos, en la actualidad, segin instrucciones
de la Viceconsejeria de Asistencia Sanitaria, solo se pueden utilizar en el caso de medicamentos exclusivos, previa autorizacion
del Director General de Gestion Econémica y de Compras de Productos Sanitarios y Farmacéuticos.

- Contratacion Menor: Se adquieren por este procedimiento los articulos (familias) cuyo importe de adquisicion anual sea
inferior al importe limite contemplado para tal procedimiento en la ley vigente y cuyos articulos no sean susceptibles de un
elevado nimero de compras a lo largo del afo. Solo requiere la peticion de 3 presupuestos y se formaliza con la emision de la
factura. Se inicia expediente de contratacion al abrir su carpeta correspondiente. PBS-F-10-300-1. Un expediente debera
tener toda la documentacion de PBS-1T-10-300.




ACTIVIDADES (cont.)
Actividad 5 de 174

Bloque 1. FORMALIZACION DEL CONTRATO

Después de la adjudicacion y transcurrido el tiempo reglamentario que la normativa nos marca (TRLCSP), segun el contrato se
clasifique en SARA (contrato sujeto a regulacion armonizada) o No SARA (contrato no sujeto a regulacion armonizada),
procedemos a la formalizacion del contrato.

Si falla uno de los proveedores, o renuncia a la adjudicacion, se pasara al adjudicatario siguiente que corresponda por
puntuacion, y se iniciara de nuevo el proceso. Se debe formalizar este hecho y tomar las medidas pertinentes (cambio de ad-
judicacion, recogida en acta, incautacion de fianza, posible prohibicion de contratacion, etc.). Se registra en Incidencias. Se
comunica a Mesa de Contratacion con nueva propuesta de adjudicacion.

El contrato debera recoger cesiones, mejoras, bonificaciones, provisiones, depositos, etc., mediante clausulas al efecto o
actas que formalicen estos acuerdos, y registrar en el lugar establecido al respecto.

Con los contratos, pliego de clausulas administrativas y prescripciones técnicas firmados, se procede a la resolucion del
anuncio de formalizacion, firmado por el Director Gerente para hacer publica dicha formalizacion en los distintos medios que
por Ley estamos obligados a tener en cuenta, como son el Portal de la Contratacion PUblica, BOCAM, BOE y DOUE, utilizando
las instrucciones y formularios vigentes.

La documentacion se archiva en los sobres de proveedor, cajas de archivo de contratos por expediente.

Se informa a los servicios interesados de la adjudicacion y de las condiciones de mejoras y otros, fundamentalmente a Mante-
nimiento (u otros gestores), Gestion Economica y Almacén, mediante copia del contrato y de las clausulas que las recogen.

En el caso de contratos de procedimientos derivados de Acuerdo Marco, se seguira lo establecido en éste.

Actividad 7 de 174

Bloque 1. PUBLICACION DE LA ADJUDICACION

Una vez firmada la resolucion de anuncio de adjudicacion, junto con su resolucion, se envian al portal de la contratacion
publica para su publicacién, segln instrucciones e-Reg.

También se envia esta a todos los adjudicatarios y no adjudicatarios a la que se acompafan los modelos extraidos del HP-HIS
(comunicacion de adjudicacion) que recogen las normas aplicables, recursos y objeto del contrato.

Actividad 8 de 174

Bloque 1. REGISTRO EN E-REG

Registro diario de todas las facturas recibidas y clasificadas en el dia habil inmediato anterior (Aplicativo E-REG).

Registro diario de aquellas facturas que se entregan en mano y requieren llevarse una copia de la misma con la etiqueta de
entrada (Aplicativo E-REG).

Registro de las devoluciones de facturas recibidas en dias anteriores, que tras su comprobacion se han considerado improce-
dentes.

IEF, sin superar lo que se dicta en el Documento de Establecimiento de Plazos, 25 dias desde el registro de la factura en E-REG.
Se capturan los justificantes del modulo de justificantes FASDOC en SIEF, por Centro Gestor, programa, proveedor y epigrafe.
Se elaboran los documentos de pago ADOK/OK vy se listan.

Se cuadran los documentos de ambas aplicaciones, y se comprueba la partida presupuestaria, n° de factura, importe, proveedor,
cuenta bancaria y endoso si lo hubiera. Si se detecta algun error por el que no cuadran, se corrige en la aplicacion correspondiente
y se tramita de nuevo el documento, con la realizacion de un listado posterior.

Actividad 9 de 174

Bloque 1. PROPUESTA DE PAGO
Se elabora la Relacion de la Propuesta de Pago de todos los documentos contabilizados.
Se firma por el Jefe de Contabilidad y por el Director de Gestion.

Actividad 10 de 174

Bloque 1. ENVIO A LA TESORERIA
Se transmiten telematicamente por Aplicativo SIEF las Propuestas de Pago debidamente elaboradas y firmadas.

"Ver resto de actividades en la Intranet.”

ACCIONES DE MEJORA EN EL PROCESO

Creacion de un Registro de Incidencias, en la carpeta compartida o directorio activo, a disposicion de todos los usuarios internos.
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DEFINICION DE PROCESO: CONJUNTO DE ACTUACIONES, DECISIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS QUE SE ENCANDENAN
DE FORMA SECUENCIALY ORDENADA PARA CONSEGUIR UN RESULTADO EFICIENTE QUE SATISFAGA PLENAMENTE LOS
REQUERIMIENTO DE LOS CLIENTES.

Objetivos generales de la gestion por procesos en el Hospital Universitario de Getafe

— La gestion por procesos centra las actuaciones en el usuario, en sus necesidades y expectativas.

— Implicacion de los profesionales en la gestion, que los convierte en motores del cambio y en protagonistas de las aportaciones
para la mejora permanente y la integracion de innovaciones.

— Incorporacion de la metodologia (de la medicina basada en la evidencia).

— Disminucion de la variabilidad de la practica.

— Incorporacion de un sistema de informacion integrado que permita la mejora continua.

— La gestioén de procesos al abordar la organizacion sanitaria de manera horizontal, favorece la continuidad (de la asistencia),
la competitividad, la eficiencia y la coordinacién entre procesos.

— Certificar el proceso segun la Norma I1SO 9001 y contribuir con el sistema EFQM del Sello 500+.

Objetivos especificos del diseno de procesos en el Hospital Universitario de Getafe

— Identificar a los destinatarios del proceso y conocer sus expectativas.

— Definir el nivel de Calidad del servicio que se desea prestar.

— Coordinar las actividades de las diferentes unidades funcionales que intervienen en el Proceso (servicios médicos, unidades
de enfermeria, servicios de apoyo asistencial y no asistencial, etc.).

— Definir las actividades necesarias sobre la base de la evidencia cientifica disponible.

— Eliminar las actuaciones innecesarias o erroneas que no aporten ningln valor afadido.

— Conocer el consumo de recursos y buscar acciones de eficiencia.

— Definir una estructura de indicadores que permita detectar las oportunidades de mejora.

PROYECTO DE GESTION POR PROCESOS EN EL HOSPITAL UNIVERSITARIO DE GETAFE (2012/2018) VER RESTO DE INFORMACION EN LA INTRANET
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