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1.  OBJETIVOS 

Asegurar que los productos y servicios son conformes con las necesidades y los 

requisitos del Centro, de acuerdo con la misión, visión y valores de HESTIA ALLIANCE y 

las líneas estratégicas aprobadas en el Plan Estratégico 2022-2023, más en concreto en 

el punto 5.4: 

 

2. DEFINICIONES 

Centro de Consumo: Unidad definida en nuestro sistema como usuario final de los 

productos o materiales del Centro. 

Pacto: Es el detalle de las necesidades de consumo para un periodo de tiempo, y para 

cada Centro de Consumo. 

Comité de Inversiones y Compras: Es el responsable de evaluar los resultados de las 

inversiones y compras de cada año y de definir el presupuesto para las del año en curso. 

Este Comité está formado por: La Dirección General, Dirección Ejecutiva, Dirección 

Financiera y Dirección de Compras. 

3. ÁMBITO Y RESPONSABILIDAD 

Este procedimiento es de alcance para todos los centros del Grupo Hestia Alliance.  

Describiremos la metodología de adquisición de aquellos productos y servicios de 

consumo habitual que están descentralizados y que se gestionan exclusivamente desde 

las unidades de Compras de los Centros, de los que se hacen negociaciones globales para 

optimizar recursos y de los productos y servicios que no son de consumo habitual. 
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3.1.  SERVICIOS GENERALES DEL GRUPO Y EQUIPAMIENTO 

En los servicios generales del grupo y en los equipamientos, la contratación y el 

seguimiento están centralizados y se gestionan desde el Departamento de Compras del 

Grupo, pero la gestión operativa, gestión de las incidencias y la valoración de la calidad 

recibida se lleva a cabo desde los centros, con la finalidad de buscar economías de escala 

y conseguir ofertas lo máximo de óptimas posible. 

A continuación, indicamos algunos de los servicios más habituales que se pueden 

negociar globalmente por el grupo: 

 Servicio de alimentación 
 Servicio de lavandería 
 Servicio de recogida de residuos 
 Suministro de oxígeno 
 Servicio de control de plagas 
 Servicio de analíticas 
 Comunicaciones 
 Servicio de calibración de productos de electromedicina 

 

3.2.  PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO HABITUAL 

En el caso de los productos y servicios de consumo habitual, están descentralizados y se 

gestionan exclusivamente desde las unidades de compras de los centros.  

 Estas unidades independientes de compras establecidas según su especialización se 

componen por: 

 ALMACÉN GENERAL 

 ALMACÉN FARMACIA 

Por lo tanto, lo que se hace es mantener las dos unidades como dos grandes bloques de 

trabajo, con el fin de evaluar en cada caso las necesidades, los mecanismos, registros y 

controles, que se llevan a cabo desde cada Centro. 

Esta clasificación se realiza en función del tipo de producto/artículo que gestiona cada 

unidad. 
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A continuación, algunos de los tipos de artículo más frecuentes: 

 Material y medicamentos para la asistencia sanitaria, productos solicitados 
desde Enfermería. 

 Productos y materiales necesarios para la correcta prestación del servicio, 
resto de unidades, incluyendo enfermería según el material: 

- Fungibles para pacientes (pañales, esponjas, jabón, ...),  
- Material de oficina 
- Ropa (toallas, sábanas, ropa paciente, ...) 
- Productos de limpieza 
- Vestuario personal (uniformes, zapatos, ...) 
- Hostelería (platos, vasos, cuchillas, ...) 
- etc. 

 
 

Estos artículos, dentro del sistema se han estructurado de forma esquemática en:  
 

 
 
 

3.3. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO NO HABITUAL 

Los productos y servicios de consumo no habitual están descentralizados y se gestionan 

desde las unidades de compras de los centros. 

Nos referimos a proveedores de productos y servicios que son específicos para algún 

centro del grupo o que son de necesidad ocasional: 

 Gasolina 
 Material de terapia ocupacional 
 Material de ferretería 

 
 

Tipo de 
artículo

Familia

Subfamilia
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4. REALIZACIÓN 

4.1.  SELECCIÓN DE PROVEEDORES 

 El proceso de selección de nuevos proveedores lo realizará la Dirección de Compras del 

Grupo, y en el caso de los medicamentos y material sanitario, la Dirección de Farmacia 

del Grupo.  

 El objetivo es trabajar con proveedores fiables y sostenibles en las actividades que 

realizan, de conformidad con el punto 5.4 de las líneas estratégicas del Plan Estratégico 

2022-2023 ya detallado anteriormente. 

4.1.1. CAMPO DE APLICACIÓN 

Este procedimiento se aplica inicialmente a los proveedores de consumo habitual, 

sanitarios y no sanitarios y a los proveedores de servicios habituales y equipamiento. 

4.1.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE NUEVOS PROVEEDORES 

La propuesta de nuevos proveedores y/o las necesidades de servicios o productos llegan 

a la Dirección de Compras y/o Farmacia, quienes realizan un primer contacto y deciden 

si es viable su homologación, revisando que se cumpla con los criterios definidos por el 

Grupo Hestia Alliance. 

Para ser homologado es necesario que tenga capacidad demostrada para realizar el 

suministro cumpliendo los requisitos técnicos y administrativos y los productos deben 

estar aprobados por el comité de calidad del Grupo y/o Dirección de Farmacia. 

 

CRITERIOS Y NECESIDADES A TENER EN CUENTA EN LA SELECCIÓN 

 La gama de producto/s satisface nuestras necesidades 

 Cumple con el nivel de calidad necesaria 

 Cumplimiento normativas (CE, medio ambiente, Acreditación ISO, etc.) 

 Realiza las entregas en período y de acuerdo con nuestras necesidades 

 Precios adecuados a nuestra previsión 
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 Entrega de las fichas técnicas de los productos/artículos 

 Respuesta comercial en caso de ruptura de stock 

 Valoración de tiempo, forma de pago, transporte, etc. 

 Lista de precios/vigencia 

 Ofrece las mínimas/máximas cantidades requeridas por nosotros 

 Plazo de entrega por urgencias 

 Aceptación devoluciones 

 Puertas 

 Tipo de proveedor (fabricante, mayorista, etc.) 

 Estado financiero 

 Cartera de clientes 

 Muestras de producto para su homologación 

 Disponibilidad y aceptación de depósito si es necesario 

 Valoración si es un producto exclusivo 

 Posibilidad de visita a sus instalaciones 

 

En el caso de medicamentos, sin embargo, es necesario que se ajusten a nuestras 

necesidades en: 

 La presentación del medicamento 

 El plazo de entrega 

 La caducidad del medicamento 

 El envase y material de empaquetado 

 Las condiciones de almacenamiento 
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4.2.  INCORPORACIÓN DE UN NUEVO PROVEEDOR A LA LISTA DE PROVEEDORES 

HOMOLOGADOS 

4.2. 1. PROVEEDORES DE SERVICIOS GENERALES DEL GRUPO Y 

EQUIPAMIENTO 

A los proveedores de servicios habituales y de equipamiento, se les requiere que 

cumplimenten la ficha de proveedor (Anexo I. Formulario proveedor), y que adjunten 

documentos que acrediten que disponen de las certificaciones ISO 9001, ISO 14001, ISO 

45001 u otros. 

Habitualmente, con los proveedores de servicios generales del grupo también se realiza 

un contrato de servicio. 

4.2.2. PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO 

HABITUAL 

Al igual que con los proveedores de servicios y equipamiento, los proveedores que pasan 

a formar parte del Grupo Hestia Alliance deben cumplimentar la ficha de proveedor, 

entregar las fichas técnicas de los artículos homologados y adjuntar documentos que 

acrediten que disponen de las certificaciones que han detallado en el formulario. 

El proveedor pasa a ser un proveedor homologado por el Grupo, se incorpora a la 

aplicación informática de Gestión de Compras (UVGescom) y se activan los artículos 

homologados. A partir de ese momento, ya están operativos por los centros y pueden 

empezar a realizar pedidos. 

En este caso, no se formaliza un contrato, ya que se da por válido el presupuesto/hoja 

de pedido que se origina en el programa de compras.  

 

4.3.  COMPROMISO DE RESPETO CON EL MEDIO AMBIENTE 

A todos los proveedores se les informa del compromiso ambiental de nuestra 

organización, en el momento de la entrega de la Ficha de Proveedor a cumplimentar por 
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ellos, haciendo mención expresa a que nos aporten los certificados en su caso. 

Por otro lado, en nuestra web queda reflejado que animamos a nuestros proveedores a 

realizar tareas de buenas prácticas de Gestión Ambiental y que colaboran con nosotros 

en mejorar la eficacia de nuestro Sistema de Gestión.  
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5. MÉTODO DE EVALUACIÓN 

5.1. EVALUACIÓN DE PROVEEDORES E INDICADORES 

En el proceso de homologación de los proveedores, se les entrega una circular (Anexo II. 

Circular proveedores), donde se indica que el Grupo Hestia Alliance tiene un Sistema de 

Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo según las normas UNE-EN 

ISO 9001, UNE-EN ISO 14001 y OHSAS 1800, y que por lo tanto, existe un control de 

incidencias de los proveedores y evaluaciones anuales de los mismos.    

DESCRIPCIÓN DE LA MECÁNICA DE EVALUACIÓN 

A continuación, incluimos el flujo operativo básico del proceso: 
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5.1.1. PROVEEDORES DE SERVICIOS GENERALES DEL GRUPO Y EQUIPAMIENTO 

Se trata de los proveedores a los que solo se les solicitan suministros de forma puntual 

y específica que normalmente harán referencia a proyectos específicos y también de 

proveedores de servicios. Este tipo de proveedores son evaluados desde la Dirección de 

Compras, quien luego solicitará a cualquier unidad del grupo su valoración en función 

del tipo de producto.  

5.1.1.1. INDICADORES DE EVALUACIÓN PROVEEDORES DE SERVICIOS 

GENERALES DEL GRUPO Y EQUIPAMIENTO 

Se han establecido los siguientes indicadores de valoración para los proveedores de 

servicios generales del grupo y equipamiento: 

1) ISO 9001/FQM (5%) 

Nota Descripción 

10 Sí, aporta certificado ISO 9001 

0 No aporta certificado ISO 9001 

 

2) ISO 14001 (5%) 

Nota Descripción 

10 Sí, aporta certificado ISO 14001 

0 No aporta certificado ISO 14001 

 

3) Precio (45%) 

Nota Descripción 

1 El proveedor tiene precios muy elevados en comparación con el mercado 

3 El proveedor tiene precios estándar en la media del mercado 

5 El proveedor está por debajo de mercado, sin entrar en precios temerarios 
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4) Servicio (45%) 

Nota Descripción 

1 El servicio no ha cumplido en absoluto nuestras expectativas  

3 El servicio ha sido en base a nuestras expectativas 

5 El servicio ha sido excelente 

 

Tanto en el caso de los proveedores habituales, como los proveedores de servicios 
generales y equipamiento, una vez evaluados los proveedores, la Dirección de Compras 
emprenderá las medidas que sean necesarias en función de la siguiente tabla: 

Nota resultante Acción a realizar 

<2 La Dirección de Compras buscará otro proveedor de forma inmediata  

3-5 La Dirección de Compras se reunirá con el proveedor para resolver la o las 
incidencias estableciendo un plazo de mejora 

6-8 Se considera que el proveedor está cumpliendo con las expectativas establecidas  

>8 El proveedor presta un servicio de excelencia dentro de nuestras expectativas.  

 

La documentación y registros de trabajo serán archivados por la Dirección de Compras 

dentro del Gestor Documental al que tienen acceso desde los centros. 

En aquellos proveedores que se considera que son más importantes para tener más 

impacto en los procesos clave de los centros, se valoran otros indicadores específicos en 

función del tipo de servicio que lleva a cabo el proveedor, los cuales se tendrán en cuenta 

por la nota del servicio. 
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE CATERING 

1) Número de analíticas bacteriológicas negativas/Total de analíticas (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio del total de analíticas con resultado negativo sobre el total de 
analíticas realizadas 

 

2) Número de incidencias/Pensiones totales (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio del número de incidencias registradas sobre el total de pensiones 
servidas 

 

3) Resultado encuestas de satisfacción a los usuarios (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Resultado obtenido en las encuestas de satisfacción realizadas a los usuarios 

 

Se adjunta la hoja de valoración del proveedor de servicio de catering en el Anexo III. 

Hoja valoración proveedor de cocina. 

 

PROVEEDOR DE SERVICIO DE LAVANDERÍA 

1) Horario de entrega de la recogida (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del cumplimiento por parte del proveedor del horario de entrega y 
de recogida de la ropa 
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2) Cantidades (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración de las cantidades que nos devuelve el proveedor con respecto a lo 
que hemos entregado 

 

3) Limpieza ropa blanca (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del grado de limpieza de la ropa blanca entregada a la lavandería 

 

4) Plancha ropa blanca (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del grado de planchado de la ropa blanca entregada a la lavandería 

 

5) Limpieza de la uniformidad (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del grado de limpieza de la uniformidad entregada a la lavandería 

 

6) Plancha de la uniformidad (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del grado de planchado de la uniformidad entregada a la lavandería 

 

7) Respuesta respecto a las incidencias (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración de la respuesta del proveedor frente a las incidencias relacionadas con 

la lavandería 
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8) Mermas (5,6%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del total de mermas que se producen por parte del proveedor 

 

Se adjunta la hoja de valoración del proveedor de servicio de lavandería en el Anexo IV. 

Hoja valoración proveedor de lavandería. 

 

PROVEEDOR DE SERVICIO DE LIMPIEZA 

1) Estado de las instalaciones (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Estado de los parámetros verticales, horizontales, mobiliario, lavabos y áreas 
comunes 

 

2) Personal (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del nivel de conocimiento y praxis de los operarios 

 

3) Almacenes y productos (15%) 

Nota Descripción 

1-5 Estado de las herramientas, seguridad y consumos 

 

Se adjunta la hoja de valoración del proveedor de servicio de limpieza en el Anexo V. Hoja 

valoración proveedor de limpieza. 
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO 

1) Preventivos realizados (9%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio de preventivos realizados 

 

2) Correctivos realizados (9%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio de correctivos realizados 

 

3) Número de incidencias críticas resueltas (9%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio de incidencias críticas resueltas 

 

4) Averías resueltas (9%) 

Nota Descripción 

1-5 Ratio de averías resueltas 

 

5) Tiempo medio de respuesta a averías (9%) 

Nota Descripción 

1-5 Tiempo medio de respuesta frente a las averías del centro  

 

Se adjunta la hoja de valoración del proveedor de servicio de mantenimiento en el Anexo 

VI. Hoja valoración proveedor de mantenimiento. 
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE JARDINERÍA 

1) Riego (11,25%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del estado del riego 

 

2) Limpieza (11,25%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del estado de la limpieza de las zonas ajardinadas 

 

3) Poda (11,25%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración del nivel y de la frecuencia de la poda 

 

4) Aspecto general (11,25%) 

Nota Descripción 

1-5 Valoración general del aspecto de las zonas ajardinadas 

 

Se adjunta la hoja de valoración del proveedor de servicio de mantenimiento en el Anexo 

VII. Hoja valoración proveedor de jardinería. 
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5.1.2. PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO HABITUAL 

Son aquellos proveedores a los que se les solicita suministros de forma habitual y 

frecuente. Esa frecuencia depende del tipo de material y/o suministro y de las 

necesidades de uso y de conservación.  

Estos proveedores serán evaluados desde el Departamento de Compras del Grupo con 

una periodicidad anual con ítems objetivos y mediante la información que proporciona 

el Registro de Incidencias de Proveedores que cumplimentan desde los centros.  

Esta valoración de proveedores posteriormente se hará llegar a las diferentes unidades 

de compras del Centro para su valoración y validación. Finalmente, desde el 

Departamento de Compras se valorará la evaluación global obtenida y se realizará una 

carta anual a gerencia con propuestas de mejora y de cambio.   

5.1.2.1. INDICADORES DE EVALUACIÓN PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y 

SERVICIOS DE CONSUMO HABITUAL 

Para conseguir una valoración homogénea, se han establecido una serie de criterios de 

acuerdo con las premisas que tiene establecidas el Grupo para sus proveedores y se han 

ponderado de la siguiente manera: 

1) Fichas técnicas (25%) 

Nota Descripción 

1-10 Ratio del total de fichas técnicas sobre el total de artículos homologados de 

un mismo proveedor 

 

2) ISO 9001/FQM (5%) 

Nota Descripción 

10 Sí, aporta certificado ISO 9001 

1 No aporta certificado ISO 9001 
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3) ISO 14001 (5%) 

Nota Descripción 

10 Sí, aporta certificado ISO 14001 

1 No aporta certificado ISO 14001 

 
4) Precio (30%) 

Nota Descripción 

1 El proveedor tiene unos precios muy altos en comparación al mercado 

3 El proveedor tiene un precio estándar en la media del mercado 

5 El proveedor está por debajo de mercado, sin entrar en un precio temerario 

 
5) Cumplimiento de plazo de entrega (10%) 

Nota Descripción 

1 Incumple siempre los plazos previstos 

3 Ha incumplido en alguna ocasión justificadamente 

5 Entrega habitualmente antes de los plazos establecidos 

 

6) Número de incidencias/pedidos (10%) 

Nota Descripción 

1-10 Ratio del total de las incidencias sobre el total de pedidos realizados al proveedor 

 

Las incidencias se controlarán desde el Centro y el responsable del almacén, 

cumplimentará el documento registro de incidencias en el que quedarán reflejadas y 

calificadas aquellas incidencias que han tenido consecuencias en la gestión del almacén 

y, por tanto, en la prestación del servicio. 
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7) Gestión de incidencias (15%) 

Nota Descripción 

1-10 Resultado del registro de incidencias 

 

Los puntos 4 (precio) y 5 (plazo de entrega), en el caso de los proveedores de farmacia, 

los valora farmacia, y en el caso de los proveedores del almacén general, los valora el 

departamento de compras. 

 

REGISTRO DE INCIDENCIAS 

Como ya hemos comentado, algunos de los ítems de la valoración de proveedores vienen 

dados por el Registro de incidencias de proveedores. 

Desde los almacenes y las farmacias de los centros se registran las incidencias de los 

proveedores de consumo habitual. 

Estas incidencias se califican de la siguiente manera: 

Nota Descripción 

1 No ha supuesto ningún contratiempo 

2 Ha afectado al servicio  

3 Ha afectado gravemente al servicio 
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Las incidencias se clasifican en los siguientes tipos: 

Descripción 

Plazo de entrega 

Error en la facturación 

Error en la entrega 

Otros 

 

También se debe indicar la fecha de comunicación de la incidencia, la fecha de resolución 

y detallar si se ha obtenido respuesta por parte del proveedor. 

Una vez indicados todos estos puntos, el registro de incidencias devolverá una valoración 

final que es la que se indicará en el indicador de "GESTIÓN DE INCIDENCIAS" de la 

evaluación de proveedores. 

Se adjuntan los documentos de registro de incidencias y de evaluación de proveedores 

al Anexo VIII.  Registro de incidencias y evaluación de proveedores. 

Con toda esta información que aportan desde los diferentes centros, el Departamento 

Central de Compras extrae el documento de REGISTRO DE INCIDENCIAS GLOBAL con las 

incidencias de todos los centros, juntamente con el número total de pedidos realizados 

a través del aplicativo de compras. Con esto, se obtiene el indicador de número de 

incidencias/pedidos y el resultado en el registro de incidencias global. 

En esos proveedores que obtienen un peor resultado en los indicadores globales, se 

analizan las diferentes incidencias y se establecen acciones correctoras pactadas 

juntamente con el proveedor. 
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5.2. ENCUESTA DE PERCEPCIÓN A PROVEEDORES CLAVE 

Hestia Alliance tiene como objetivo la mejora contínua en todos sus procesos clave, así 
como en la atención a sus proveedores y en dar un servicio de calidad. Por este motivo, 
para poder seguir mejorando, hemos implementado una encuesta con carácter bianual 
a nuestros proveedores clave y partners (se adjunta Anexo IX. Encuesta a partners y 
proveedores). 

En base a los resultados obtenidos, podemos establecer planes de mejora que 
repercuten en el beneficio de todos. Es importante mantener informados a todos los 
proveedores de los resultados y establecer planes de mejora en el menor tiempo posible, 
bien por comunicación escrita o mediante reuniones estableciendo objetivos concretos. 

 

5.3. PRESENTACIÓN DE RESULTADOS Y OBJETIVOS AL COMITÉ DE INVERSIONES Y 

COMPRAS 

Durante el primer semestre del año, el Comité de inversiones y compras del Grupo Hestia 

Alliance se reune para evaluar los resultados anuales: 

 Indicadores de proveedores de compras generales y de farmacia de los centros 
con las acciones de mejora acordadas 

 Resultados de las encuestas de percepción y mejora a proveedores clave y 
partners, si corresponde. 

 Presentación de objetivos anuales 
 Aprobación del nuevo presupuesto de inversiones 
 Evaluación y actualización de las acciones de RSC (Fomentar la sostenibilidad, 

implantación de la gestión medioambiental y promover la Empresa Saludable) 
de nuestros proveedores clave y partners. 
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6. MATERIAL Y RECURSOS 

6.1. MÉTODO 

A continuación, detallaremos el método de trabajo de las unidades de compras 

independientes que hemos detallado.  

6.1.1. PROCESO DE TRABAJO ALMACÉN GENERAL 

El Centro, tiene instalado un aplicativo que depende de la Dirección de Compras del 

Grupo Hestia Alliance. Básicamente el flujo del sistema es: 

 

Si desde la Gerencia del centro surge la necesidad de un nuevo producto de consumo, 

se cumplimenta el siguiente documento de "Solicitud de Nuevo Producto de Consumo" 
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(Anexo X. Solicitud de nuevo producto de consumo), que se envía a la Dirección de 

Compras del Grupo para que evalúe y, en caso de que lo encuentre adecuado, gestione 

su homologación y por tanto, la incorporación del producto dentro del circuito de 

compras del Grupo . 

Periódicamente desde la Dirección y/o Supervisión de Enfermería del Centro, se hacen 

propuestas de los Pactos/Catálogos de consumo por Centros de Consumo, que son 

ratificados y aprobados por la Gerencia del Centro. 

Estos Pactos/Catálogos se registran en el sistema y quedan reflejados en la base datos. 

 

Imagen pantalla de Pacto/Catálogo en el que se registra la cantidad máxima a servir para 

cada tipo de artículo según la periodicidad y el centro de consumo al que hace referencia. 
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Si hay desviaciones de consumos respecto al Pacto, Dirección y/o Supervisión de 

enfermería, en las reuniones de seguimiento, coordinan estas necesidades y hacen la 

propuesta de corrección a la Gerencia del centro, quien finalmente aprueba o deniega 

según sus criterios de gestión y/o las necesidades del Centro. 

A partir de estos Pactos/Catálogos, el responsable del Almacén, suministra a estos 

centros de consumo con las cantidades y artículos definidos en los Pactos.  

Por los pedidos puntuales o no incluidos en los pactos, existe el documento de "Pedido 

al Almacén" (Anexo XI. Hoja de pedido en el almacén y en farmacia). 

El Programa de Compras permite controlar los stocks, información necesaria con el fin 

de tramitar el volumen de compra necesario en cada caso, teniendo en cuenta las 

necesidades de consumo del centro y el mantenimiento del stock mínimo de seguridad 

y en consecuencia evitar rupturas de stock. 

El sistema les da la información del stock existente en el almacén y permite hacer la 

consulta de los consumos realizados en un periodo de tiempo determinado, esto 

permite hacer un seguimiento exhaustivo del movimiento del material en el almacén 

(entradas y salidas). 
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Imagen pantalla de registro de la Entrega de consumo a un Centro de Consumo 

específico con la fecha que se indica y con la información de las cantidades máximas a 

servir (PACTO) y la información de la cantidad real servida (ENTREGA) 

 

6.1.2. PROCESO DE TRABAJO ALMACÉN FARMACIA 

La herramienta de seguimiento establecida por el procedimiento de compras es la 

misma y el proceso de funcionamiento es el siguiente: 

La Responsable de Farmacia, hace un seguimiento de las necesidades de medicamentos 

y material fungible de Farmacia (en función de los consumos realizados), con el fin de 

tramitar las solicitudes de compra, para poder cubrir las necesidades de consumo del 

PACTO POR CENTRO DE 

CONSUMO 

ENTREGA 
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centro y mantener el stock mínimo de seguridad necesario para evitar rupturas de stock. 

Por ello, desde Farmacia se elaboran las propuestas de los Pactos/Catálogos de 

consumos periódicamente, por medicamentos por un lado y por material fungible por el 

otro, que se revisan con la Gerencia del Centro o el estamento que tenga esta 

responsabilidad delegada, que finalmente es quien los aprueba.  

Estos Pactos/Catálogos se registran en el sistema.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen pantalla de Pacto/Catálogo en el que se registra la cantidad máxima de 

medicamentos a servir por planta. 

En los centros podemos encontrar dos tipologías de ALMACÉN DE FARMACIA, algunos 

centros tienen Servicio de Farmacia y otros centros Depósito de Farmacia. A 

continuación, podemos ver las diferencias en los flujogramas: 
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FLUXOGRAMA CENTROS CON SERVICIO DE FARMACIA:  
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FLUXOGRAMA CENTROS CON DEPÓSITO DE MEDICAMENTOS:  

 

La responsable de Farmacia, hace un seguimiento de las salidas de medicamentos y 

material fungible de Farmacia, con el fin de tramitar las solicitudes de compra para poder 

mantener el stock mínimo necesario para poder cubrir las necesidades del Centro. 

Con el fin de controlar todos los medicamentos y artículos que desde el Almacén de 

Farmacia se sirven en los centros de consumo/plantas, fuera de los pactos, se utiliza un 

documento de " Pedido a Farmacia" u "Hoja de solicitud de medicación" (Anexo XII. Hoja 

de solicitud de medicación). 



 

 PÀG.   31  de  65 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CÓDIGO: PR-S3-127-v01cs-Compras   

6.2.  VISIÓN DEL PROGRAMA DE COMPRAS 

El Programa de Compras permite garantizar que el procedimiento se hace correctamente 

y conocer toda la trazabilidad del proceso desde la selección del proveedor/ artículo 

hasta la contabilización de la factura una vez validada por el/la Gerente del centro. 

Dispone de las herramientas necesarias para realizar directamente los pedidos, registrar 

los albaranes y las facturas que nos llegan de los proveedores, llevar el seguimiento y 

control del estado de todos ellos y del stock en el almacén, así como todo el control de 

los consumos internos del Centro.  

Para dar una visión más amplia del proceso de compras y de los registros que conforman 

el modelo de gestión, a continuación, incluimos unas copias de pantallas del Programa 

de Compras, a la vez que explicamos cómo se desarrolla todo el proceso.  

1.- Selección de los Proveedores  

El Departamento central de Compras del Grupo Hestia Alliance, homologa a los 

proveedores de todos los servicios del Centro. Una vez homologados aparecen en la 

aplicación y son los únicos a los que nos podemos dirigir para suministrar el centro. 

 



 

 PÀG.   32  de  65 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CÓDIGO: PR-S3-127-v01cs-Compras   

Imagen de la pantalla donde podemos consultar el listado de todos los proveedores 

homologados y sus características. 

 

2.- Selección de los productos  

En el proceso de homologación, el Departamento central de Compras, define también 

los productos que se podrán solicitar de cada proveedor homologado. 

En esta copia de pantalla, podemos consultar el listado de todos los productos 

autorizados para comprar desde el Centro, por proveedor y con todas sus características 

(ficha técnica, etc.). 
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Desde la Dirección de Compras, cuando se selecciona un producto/artículo por los 

Centros, se solicita la ficha técnica con la descripción y la normativa que cumple. Esta 

información se puede consultar en la aplicación como se puede observar en la copia de 

la pantalla anterior.  

3.- Confección del pedido 

Con la información del proveedor y del producto se empieza a confeccionar el pedido. 

En esta copia de pantalla, podemos ver cómo se crea un pedido, en el momento de 

definir al proveedor. 
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Una vez definido el proveedor seguiremos con la selección de artículos del mismo, 

informando de la cantidad que se quiere adquirir.
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Desde esta pantalla, es interesante observar, que el sistema nos da la información del 

stock del almacén de cada uno de los artículos que introducimos en el pedido, 

información que nos ayuda a saber que la solicitud a tramitar es la adecuada para cubrir 

las necesidades del centro manteniendo un stock mínimo de seguridad. 

 

 

 

 

 

 

SEGUIMIENTO STOCKS 
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4.- Seguimiento y control de los pedidos. 

En la siguiente copia de pantalla, podemos ver cómo se visualiza la información para 

llevar el control y seguimiento de todos los pedidos gestionados, saber si se han enviado, 

si se han servido, si están pendientes, etc. 

Es a partir de esta pantalla, donde se puede hacer el seguimiento aplicando diferentes 

filtros en función de la necesidad de consulta a realizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 PÀG.   37  de  65 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CÓDIGO: PR-S3-127-v01cs-Compras   

5.- Registro de los albaranes 

Esta es la pantalla de la aplicación, desde donde se registran los albaranes que van 

llegando al almacén con los productos servidos por el proveedor, también se puede ver 

cómo queda vinculado el albarán original del proveedor digitalizado con el registro del 

programa. 
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6.- Seguimiento y control de los albaranes 

En la siguiente pantalla podemos ver cómo se visualiza el seguimiento de los albaranes 

con la información general y diferentes posibilidades para aplicar filtros en función de la 

especificación de la consulta que se quiera realizar. 
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7.- Registro y Seguimiento facturas 

El sistema permite registrar y llevar el seguimiento de las facturas y la posterior 

validación por parte de Gerencia 

 

Ejemplo de factura registrada en el sistema. 

El personal responsable de compras registra la factura original del proveedor el aplicativo 

informante del nº y la fecha de la misma, comprobando que el documento sea conforme 

y coincida con los datos del aplicativo, especialmente con el importe del pedido-factura.  
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Una vez se verifica que es conforme se digitaliza para que quede vinculada la factura 

original con el registro dentro del programa. Con la finalidad de que, una vez esté 

registrada la factura en el sistema, Gerencia pueda validarla consultando la información 

del documento original.  

Todo este proceso se realiza desde la pantalla de Seguimiento de Facturas. 
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Una vez validada la factura por Gerencia ésta pasa a contabilidad por su posterior 

contabilización. Todo esto es un proceso automatizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 PÀG.   42  de  65 

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CÓDIGO: PR-S3-127-v01cs-Compras   

8.- Gestión, seguimiento y control de Consumos  

En el momento de hacer las entregas de consumos a los centros de Consumos/Plantas y 

con el fin de disponer de la información sobre el nivel de stock tanto del depósito del 

almacén de farmacia como del almacén general de los centros, el sistema nos aporta la 

información necesaria como se puede apreciar en la siguiente pantalla. 

 

 

 

Una vez informada la entrega de consumos al Centro de Consumo/Planta 

correspondiente, se puede extraer un documento del sistema donde queda reflejada la 

entrega:   
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Documento de entrega de consumibles a los centros de consumo/plantas 
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Control de consumos:  

En este ejemplo podemos visualizar una muestra de las posibilidades de consulta sobre 

los consumos internos del centro que permite la aplicación, en este caso 

específicamente se ha realizado una consulta de consumos resumido por artículo y por 

centro de Consumo. 
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Seguimiento material servido en el centro de consumo/planta: 

Y para disponer del conocimiento de las entregas realizadas por centro de 

consumo/planta, en un periodo de tiempo determinado, la herramienta nos da esta 

información a la siguiente pantalla. 

Clicando sobre el registro de la entrega que nos interesa se abre la pantalla del registro 

de la misma, con toda la información de artículos y cantidades entregadas.  
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9.- Gestión Stock Almacén 

Y en la siguiente pantalla podemos ver las diferentes posibilidades que nos ofrece la 

aplicación para hacer el seguimiento de la gestión del almacén 

 

 

Elaboración listado Inventario del almacén.  Como podemos observar en la pantalla 

anterior, la aplicación permite escoger diferentes opciones y filtros para listar la 

información de inventario del almacén, dependiendo de la información que nos interese 

en cada momento.  
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A continuación, un listado de inventario.  En el siguiente ejemplo se puede observar un 

listado preparado para hacer un recuento de inventario del almacén. 
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Extracto de movimientos del stock en el almacén de un artículo seleccionado y dentro 

de un periodo determinado. Se listan tanto las entradas como las salidas de este artículo 

en el almacén correspondiente. 
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10.-Estadísticas y control 

A partir de la información de que dispone el sistema, se pueden obtener diferentes datos 

estadísticos y comparativos, entre los diferentes parámetros del sistema. 

A continuación, incluimos algunos ejemplos de estadísticas generadas por el sistema,  

El primero de ellos es una estadística anual comparada de consumos por productos y 

por importes en un Centro de Consumo determinado (incluido el gráfico de la 

información). 
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En el segundo ejemplo podemos ver una estadística anual donde quedan reflejados los 

importes de los Consumos por Centro de Consumo 

 

 

Esta información permite a la Gerencia del centro conocer y controlar el gasto y el 

consumo del centro, evaluar las necesidades y crear los pactos por el periodo que 

estime oportuno con el fin de garantizar que queden cubiertas las necesidades del 

centro,  
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7. ANEXOS 

ANEXO I.  FORMULARIO PROVEEDOR 
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ANEXO II. CIRCULAR PROVEEDORES 
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ANEXO III. HOJA VALORACIÓN PROVEEDOR DE COCINA 
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ANEXO IV HOJA VALORACIÓN PROVEEDOR DE LAVANDERÍA 
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ANEXO V. HOJA VALORACIÓN PROVEEDOR DE LIMPIEZA 
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ANEXO VI. HOJA VALORACIÓN PROVEEDOR DE MANTENIMIENTO 
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ANEXO VII. HOJA VALORACIÓN PROVEEDOR DE JARDINERÍA 
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ANEXO VIII. REGISTRO DE INCIDENCIAS Y EVALUACIÓN DE PROVEEDORES 
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ANEXO IX. ENCUESTA A PARTNERS Y PROVEEDORES CLAVE 
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ANEXO X. SOLICITUD DE NUEVO PRODUCTO DE CONSUMO 
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ANEXO XI. HOJA DE PEDIDO EN EL ALMACÉN Y EN FARMACIA 
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ANEXO XII.  HOJA DE SOLICITUD LICITUD DE MEDICACIÓN 
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