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1. OBJETIVO 
 
Desarrollar y fortalecer el área de Farmacia, garantizando la consecución de 
medicamentos y dispositivos médicos en la cantidad requerida y contar con la Suficiencia, 
en el momento oportuno y al precio más favorable posible, adquiridos a través de 
proveedores evaluados y aceptados por la E.S.E, que permitan la adecuada prestación de 
los servicios de salud. 

 
2. ALCANCE 

 
Este procedimiento aplica desde que se realiza el plan de compras anual aprobado hasta 
que se hace la adquisición de los medicamentos y dispositivos médicos en la E.S.E.  
 

3. RESPONSABLES 
 

Responsable Descripción de la responsabilidad 

Regente de 
Farmacia 

Elaborar y gestionar el plan anual de compras, estimar las cantidades de 
medicamentos y dispositivos médicos requeridas con base en 
consumos, existencias, niveles máximos y mínimos y puntos de 
reposición; gestionar las solicitudes de disponibilidad presupuestal, 
licitación y cotización de insumos; participar en la verificación y 
evaluación de propuestas, notificar a los proveedores y realizar las 
actividades relacionadas con la adquisición de medicamentos y 
dispositivos médicos. 

Subgerencia 
Administrativa 

Participar en la revisión y gestión del plan anual de compras, 
especialmente en lo relacionado con su remisión al área financiera para 
la incorporación en el presupuesto anual. 

Asesor OKA Apoyar la implementación y parametrización de la plataforma OKA con 
los listados básicos institucionales y la información correspondiente de 
los proveedores. 

Gerencia Aprobar la disponibilidad presupuestal de las compras y realizar la 
adjudicación de los medicamentos y dispositivos médicos al proveedor 
correspondiente en la plataforma OKA. 

Subgerencia de 
Servicios 

Revisar y aprobar mediante firma los formatos F1, F2 y F5 relacionados 
con la compra de medicamentos y dispositivos médicos, de acuerdo con 
el procedimiento establecido. 

 
4. ENFOQUE DIFERENCIAL 

 
No aplica  

 
5. GENERALIDADES 

 
5.1. Definiciones  
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Cantidad a pedir (CAP): Se define como la cantidad de insumo que se debe solicitar a un 
proveedor para restablecer aquellos que se han consumido durante el período para el cual 
se compra. Es importante manejar técnicamente este parámetro porque permite calcular, 
de una manera más precisa y no al tanteo, la cantidad que realmente se requiere para ese 
período, debido a que para ello se tienen en cuenta las existencias del insumo al momento 
de iniciar los trámites de adquisición.  

Consumo promedio mensual (CPM): Es el promedio obtenido del consumo de cada 
insumo durante los últimos seis meses, tres meses como mínimo, en caso de no contar 
con información de seis meses.  

Farmacoeconomía: Es el conjunto de procedimientos o técnicas de análisis dirigidas a 
evaluar el impacto de las distintas operaciones e intervenciones económicas sobre el 
bienestar de la sociedad, con énfasis no solo sobre los costos sino también sobre los 
beneficios sociales; siendo su objetivo principal contribuir a la elección de la mejor opción 
posible y, por tanto, a la optimización de los recursos.  

Kárdex de proveedores: Son los proveedores que atienden a la ESE y que cumplen con 
unos requisitos que garanticen la idoneidad y la calidad de los insumos que ofrecen.  

Nivel máximo de existencias (NME): Es la cantidad máxima que se debe tener en 
existencia de un insumo determinado, aun habiendo acabado de recibir un nuevo pedido, 
es decir, es el límite superior del cual no nos debemos pasar en existencias. La 
importancia de manejar este parámetro radica en permitir mantener en existencia las 
cantidades adecuadas para un período determinado por la política de su compra, sin 
necesidad de hacer inversiones en cantidades exageradas, lo cual ayuda a optimizar el 
presupuesto de la unidad.  

Nivel mínimo de existencias (NME): Es la cantidad de insumo que se debe tener en 
existencia en almacén o Farmacia según sea el caso, necesaria para cubrir un tiempo de 
reposición. La importancia de manejar este parámetro consiste en que esta cantidad actúa 
como una reserva de seguridad y que debe permanecer siempre como tal. Permite 
disponer del insumo durante un tiempo de reposición en las situaciones en las que 
aumenta el consumo, realizar pedidos por debajo del punto de reposición y cubrir 
emergencias mientras llega un nuevo pedido.  

OKA (Sistema de compra electrónica): Es una herramienta interactiva que permite que 
las Dependencias o Entidades puedan llevar a cabo sus compras, permitiendo que un 
mayor número de proveedores participen en los procedimientos de adjudicación directa, al 
recibir sus cotizaciones de forma electrónica.  

Punto de reposición (PR): Se define como el momento en el cual hay suficiente cantidad 
del insumo para cubrir su gasto hasta que llegue el nuevo pedido sin utilizar el nivel 
mínimo de existencias, NME. En otras palabras, es el punto en el cual se deben empezar 
a realizar los trámites de pedido para garantizar abastecimiento oportuno. Es importante 
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porque permite visualizar el momento preciso en el cual debe iniciarse el proceso de 
adquisición para no sufrir agotamientos. Para ello se debe tener en cuenta el nivel mínimo 
de existencias más un tiempo de reposición que se consumirá mientras llegue el nuevo 
pedido sin que se agote el nivel mínimo.  

Tiempo de reposición (TR): Es la fracción de tiempo que se requiere para llevar a cabo 
todos los trámites administrativos necesarios para la adquisición, sumándole además el 
tiempo que se gasta el proveedor en entregar el pedido a la institución. Cada unidad debe 
definir su tiempo de reposición, el cual dependerá de los medios de transporte, vías de 
acceso a la unidad, del flujo de los trámites administrativos y de la ubicación geográfica de 
la institución.  

5.2. Políticas de Operación  

Tener prioridad al adquirir los medicamentos y dispositivos médicos a los proveedores que 
ofrezcan calidad del producto, prontitud en la entrega, garantía, forma de pago y un mayor 
descuento, según procedimiento de selección y haber obtenido una calificación mínima 
aceptable en la evaluación de proveedores. 

Para la adjudicación de compras de medicamentos y dispositivos médicos el proveedor 
debe estar inscrito en el Kárdex de clientes de la E.S.E y en la plataforma de compras 
electrónica (OKA) teniendo en cuenta lo dispuesto en el manual de contratación. 

En caso de presentar iliquidez para la compra de medicamentos, se recurre a la 
clasificación VEN y ABC para la priorización de las compras. 

Diligenciar los formatos F1, F2, F4 y F5 como lo pide el manual estatutario. 

• F1: Requerimiento de bienes y servicios. 

• F2: Formato plan de compras. 

• F4: Solicitud De Disponibilidad presupuestal. 

• F5: estudio de necesidades. 

• F18: Solicitud de Prorroga o adición para contratos. 

Adquirir medicamentos y dispositivos médicos teniendo en cuenta los consumos 
promedios, máximos y mínimos, punto de reposición.  

Las compras de medicamentos y dispositivos médicos que no se encuentren en el acto 
administrativo del listado básico institucional, deberán ser aprobadas por el comité de 
Farmacia y Terapéutica y Seguridad Clínica y por el comité de compras, posteriormente se 
adoptará por acto administrativo. 

Revisar las existencias de cada insumo los últimos 5 días del mes y generar las 
necesidades para montar a la plataforma OKA, según la programación de compras en una 
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adjudicación de cada 4 meses, donde luego de adjudicar desde la gerencia, se realizarán 
pedidos mensuales por el tiempo adjudicado. 

Las compras deben de cumplir de manera estricta con el estatuto de contratación de la 
ESE. 

La convocatoria de medicamentos y dispositivos médicos estará abierta durante tres a 
Cuatro días hábiles. 

Los proveedores deben aportar la siguiente documentación: 

• Cámara de comercio 

• Documento representante legal 

• Parafiscales 

• Rut 

• Antecedentes disciplinarios Procuraduría persona natural 

• Antecedentes disciplinarios Procuraduría persona jurídica. 

• Antecedentes fiscales Contraloría persona natural 

• Antecedentes fiscales Contraloría persona jurídica. 

• Antecedentes judiciales (Policía) 

• Certificación bancaria. 

• Certificado de Medidas correctivas 

Los proveedores serán evaluados teniendo en cuenta el tiempo de entrega (estándar de 8 
días) y cantidad solicitada/recepcionada (ver tabla de referencia). 

No se reciben donaciones de medicamentos, dispositivos médicos provenientes de 
usuarios ya que no se garantizan las condiciones de almacenamiento por lo tanto tampoco 
sus propiedades farmacológicas. 

Los medicamentos y dispositivos médicos que no sean ofertados en la plataforma OKA se 
solicitaran a la cooperativa de hospitales de Antioquia , si es autorizado por la Gerencia de 
no ser así, se solicitara al segundo oferente en Oka o se solicitara cotización por correo a 
los proveedores.  

Aquellos medicamentos y dispositivos médicos que no sean entregados por los oferentes 
se solicitarán a la cooperativa de hospitales de Antioquia, si así es autorizado por la 
gerencia o en su defecto al segundo oferente, para esto el oferente al que se le adjudico, 
debe enviar correo notificado el motivo por el cual no es posible el despacho, como 
soporte para solicitar a otro proveedor. 

Las órdenes de compra deben realizarse el mismo día de las facturas, para garantizar que 
el consecutivo y la fecha de los compromisos presupuestales no se afecten. 
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Las órdenes de compra deben ser pasadas a gestión transparente en menos de tres días 
hábiles para ser reportadas, para este proceso el Servicio Farmacéutico Zamora, se 
encarga de recopilar todas las facturas y Órdenes de Compra para entregarlas al área de 
Presupuesto donde luego las pasan al área encargada de subirlas a Gestión 
Transparente. 

Las devoluciones de compras deben realizarse en dinámica dentro del mismo mes y pasar 
los soportes junto con las notas crédito a contabilidad. En caso de pasar el mes de la 
compra se debe verificar si la factura ha sido cancelada y de ser así, la devolución debe 
realizarse por ajuste de salida por el concepto 16. 

 
5.3. Talento humano que participa de las actividades esenciales 

Descripción Cantidad 

Regente de farmacia Según Necesidad  

Subgerencia administrativa Según Necesidad  

Asesor OKA Según Necesidad  

Gerencia Según Necesidad  

Subgerencia de servicios Según Necesidad  

 
 

5.4. Equipos Biomédicos (En los casos que aplique) 
 

No aplica  
 

5.5. Medicamentos y dispositivos médicos (En los casos que aplique) 
 

No aplica  
5.6. Otros insumos requeridos (En los casos que aplique) 

Descripción Cantidad 

Formato F1: Requerimiento de bienes y servicios Según necesidad 

Formato F2: Formato plan de compras Según necesidad 

Formato F4: Solicitud de disponibilidad presupuestal Según necesidad 

Formato F5: Estudio de necesidades Según necesidad 

Formato F18: Solicitud de prórroga o adición para contratos Según necesidad 

Plataforma de compras electrónica OKA No aplica cantidad 

 
 

 
6. DESCRIPCIÓN DEL PASO A PASO 

 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1. Plan de compras 
anual 

Generar el plan anual de compras con 
base en los consumos promedios, 

Regente de 
farmacia.Subgerencia 
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máximos, mínimos, puntos de reposición y 
existencia a la fecha y envía al área 
financiera para presupuesto anual. 
PUNTO DE CONTROL 

administrativa. 

2. Implementación de 
plataforma OKA 

Parametrización plataforma con los 
listados básicos institucionales y lista de 
proveedores con toda la información 
requerida. 

Asesor OKA, Regente 
de Farmacia. 

3. Estimación de 
cantidades a pedir 
suficiencia de 
Dispositivos Médicos 
y Medicamentos 

Estimar las cantidades a pedir, con base 
en los consumos promedios, máximos, 
mínimos, puntos de reposición y existencia 
a la fecha.Se revisan las cantidades a 
pedir según las novedades presentadas 
durante el mes. En el caso de los 
Dispositivos Médicos y Medicamentos, del 
servicio de Urgencias, próximo a su 
apertura, se revisará el consumo y 
frecuencia de Dispositivos Médicos 
generado por el sistema las cantidades 
con suficiencia Correcta a tener para suplir 
las Necesidades de los Dispositivos y 
Medicamentos, Teniendo en cuenta que 
Manejamos un formato en Excel que nos 
permite aplicar Fórmulas para un Tiempo 
de adquisición para 45 días y 8 días, de 
reposición, que es el tiempo en el que el 
proveedor debe suministrar los 
medicamentos o dispositivos médicos, lo 
que quiere decir que contamos con 
suficiencia para 23 días, a parte de la 
cantidad correspondiente al consumo mes 
a pedir. Dada la situación que por 
desabastecimiento o demora en la entrega 
de los pedidos por parte del proveedor, se 
termine con el stock y las existencias, se 
procede a solicitar Cotizaciones con otros 
proveedores, o préstamo con otras 
Instituciones Hospitalarias como es el 
caso de Hospital Marco Fidel o Hospital 
Mental en Bello, de tal manera que no se 
afecte la prestación de los servicios que 
requieren del suministro de los 
Medicamentos o Dispositivos Médicos, en 
caso de ser un desabastecimiento por 
materia prima, donde no se encuentre 

Regente de Farmacia. 
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disponibilidad con ningún proveedor, se 
informará al área encargada para revisar 
otras opciones que puedan remplazar la 
falta por desabastecimiento bien sea en 
medicamentos o Dispositivos Médicos.Se 
consolidan las cantidades y con los 
listados se diligencian los formatos F5, F4, 
F2 y F1 para que sean aprobados por 
gerencia y subgerencia. 

4. Aprobación de la 
compra. 

Presentar el formato F4 a la gerencia para 
que apruebe la disponibilidad presupuestal 
de la compra mediante firma, cada 6 
meses.Presentar los formatos F1, F2 y F5 
a la subgerencia de servicios de salud, 
quien los revisará y aprobará la compra 
mediante firma, cada 6 meses.PUNTO DE 
CONTROL 

GerenciaSubgerencia 
de servicios. 

5. Solicitud de 
Disponibilidad 
presupuestal 

Una vez firmados los formatos se solicitan 
por escrito al correo de presupuesto la 
disponibilidad presupuestal para la 
adquisición de medicamentos y 
dispositivos médicos, adjuntando los 
formatos firmados, para el tiempo 
programado en los formatos (un mes, dos 
meses, cuatro meses, seis meses). 

Regente de farmacia. 

6. Licitación de 
insumos. 

Obtenida la disponibilidad presupuestal se 
importan los pedidos a la plataforma OKA 
y se realiza la apertura de la convocatoria 
para que los proveedores inscritos puedan 
cotizar, para 6 meses. 

Regente de Farmacia. 

7. Verificación, 
evaluación de 
propuestas y 
adjudicación. 

Pasados los 4 días hábiles se verifican y 
evalúan las propuestas presentadas en 
virtud del proceso contractual y se 
adjudica la compra al proveedor que 
cumpla con:- Valor más aproximado al 
costo de referencia.- Especificaciones y 
marcas solicitadas.- Documentación 
requerida. Esta adjudicación la Realiza el 
Gerente de la Institución en la plataforma 
OKA. 

GerenciaRegente de 
farmacia. 

8. Notificación a 
proveedores 

Se informará por medio de correo 
electrónico a cada proveedor que se le ha 
sido adjudicado un pedido para que realice 
el proceso correspondiente de despacho. 
Y se solicita la documentación requerida si 

Regentes de farmacia. 
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hace falta. 

9. Insumos no 
ofertados 

Los insumos que no son ofertados por los 
proveedores en la plataforma deberán ser 
solicitados al siguiente oferente en OKA, 
de no poder ser suministrado por este, se 
procede a solicitar cotización a los demás 
proveedores con los que se cuenta. 

Regentes de farmacia 

10. Carpeta de 
proveedores 

La documentación aportada por los 
proveedores será almacenada en la 
carpeta compartida de proveedores para 
que sea usada por gestión transparente, 
solo se solicitará una vez luego de 
adjudicada la compra para 6 meses, y así 
se realizará en cada convocatoria. 

Regentes de farmacia. 

 
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 
7.1. Anexos 

 
Archivo de necesidades.  
 

 
 
Formato F1 y Formato F2 Requerimiento de bienes y servicios 
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Formato F4 solicitud de disponibilidad presupuestal. 
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Formato F5 Estudio de necesidades. 
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7.2. Registros  
 

IDENTIFICACIÓN 
 

ALMACENAMIENTO 
 

CONDICIONES GENERALES 

CODIGO NOMBRE LUGAR DE 
ARCHIVO 

RESPONSABLE DE 
ARCHIVO 

TIEMPO 
DE 
ARCHIVO 

PROTECCIÓN RECUPERACIÓN DISPOSICIÓN 



  
 

INSTRUCTIVO DE ADQUISICIÓN DE 
MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS 

MÉDICOS 

Código: FA-I-003 

Versión: 08 

Fecha: SEPTIEMBRE 
2026 

 

P á g i n a  13 | 13 

 

 
Plan anual de 
compras 

Área financiera Presupuesto. Anual Medio 
magnético y 
físico en carpeta 

Cronológicamente ESE 

 
Sábanas de 
evaluación de 
necesidades 

Servicio 
farmacéutico 

Regente de 
farmacia. 

2 años Físico en 
carpetas 

Cronológicamente ESE 

 
Estudio de 
necesidades 

Gestión 
transparente 
Servicio 
farmacéutico. 

Regente de 
farmacia Auxiliar 
administrativo. 

2 años Medio 
magnético y 
físico en carpeta 

Cronológicamente ESE 

 
Requerimiento de 
necesidades 

Gestión 
transparente 
Servicio 
farmacéutico. 

Regente de 
farmacia Auxiliar 
administrativo. 

2 años Medio 
magnético y 
físico en carpeta 

Cronológicamente ESE 

 
Solicitud de 
disponibilidad 
presupuestal 

Área financiera Contadora 2 años Físico en 
carpetas 

Cronológicamente ESE 

 
Orden de compra Área financiera Contadora 2 años Físico en 

carpetas 
Cronológicamente ESE 

 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 
 
 
 

Versión 
Fecha de 
Cambio 

Descripción del 
cambio 

Elaborado / 
Revisado 

Aprobación 

01 
 No aplica para la primera 

versión 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

02 
Agosto de 
2011 

Procedimiento de 
Adquisición de Insumos 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

03 Mayo de 2013 
Procedimiento de 
Adquisición de Insumos 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

04  Julio de 2015 
Procedimiento de 
Adquisición de Insumos 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

05 
Octubre de 
2017  

Procedimiento de 
Adquisición de Insumos 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

06 Octubre 2020 
Actualización y 
presentación 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

07 
OCTUBRE 
2025 

Actualización Punto 7 
Verificación, evaluación 

de propuestas y 
adjudicación. 

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  

08 
Septiembre 
2026 

Actualización codificación 
responsables forma.  

Lider farmacia/ calidad  Gerencia  


