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1. OBIJETIVOS

Asegurar que los productos y servicios son conformes con las necesidades y los
requisitos del Centro, de acuerdo con la misidn, visidn y valores de HESTIA ALLIANCE y
las lineas estratégicas aprobadas en el Plan Estratégico 2022-2023, mds en concreto en

el punto 5.4:

Conexion evidente con los
Objetivos de Desamollo
Sostenible de la Agenda

2030

Objetivo Estratégico Responsable Acciones estratégicas 2022

la ibilidad con los o . Exigencia a los 5.4,
5.4 [proveedores de bienes i servicios del compromiso conla R5Cyla Dr. Atarés / Dra, Cafas
sostenibilidad, Fomentar [a sostenibilidad con los proveedores

"

Politica de compras social, ética y amhbientalmente responsahle

Desarrollarcriterios de homelogacidn y evaluacidn secialmente

responsables para proveedores

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 afio y de definir el presupuesto para las del afio en curso.
Este Comité estd formado por: La Direccién General, Direccidon Ejecutiva, Direccion

Financiera y Direccion de Compras.

3. AMBITO Y RESPONSABILIDAD

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

Describiremos la metodologia de adquisicién de aquellos productos y servicios de
consumo habitual que estdn 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.



‘ Hestia PAG. 5 de 65
B Alliance
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CODIGO: PR-S3-127-v01cs-Compras

3.1. SERVICIOS GENERALES DEL GRUPO Y EQUIPAMIENTO

En los servicios generales del grupo y en los equipamientos, la contratacién vy el
seguimiento estan centralizados y se gestionan desde el Departamento de Compras del
Grupo, pero la gestion operativa, gestidn de las incidencias y la valoraciéon de la calidad
recibida se lleva a cabo desde los centros, con la finalidad de buscar economias de escala

y conseguir ofertas lo maximo de dptimas posible.

A continuacidn, indicamos algunos de los servicios mdas habituales que se pueden
negociar globalmente por el grupo:

e Servicio de alimentacién

e Servicio de lavanderia

e Servicio de recogida de residuos

e Suministro de oxigeno

e Servicio de control de plagas

e Servicio de analiticas

e Comunicaciones
e Servicio de calibracion de productos de electromedicina

3.2. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO HABITUAL

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

gestionan exclusivamente desde las unidades de compras de los centros.

Estas unidades independientes de compras establecidas segln su especializacion se

componen por:
e ALMACEN GENERAL
e ALMACEN 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 clasificacion se realiza en funciéon del tipo de producto/articulo que gestiona cada

unidad.
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A continuacién, algunos de los tipos de articulo mas frecuentes:

e Material y medicamentos para la asistencia sanitaria, productos solicitados

desde Enfermeria.

e Productos y materiales necesarios para la correcta prestacion del servicio,

resto de unidades, incluyendo enfermeria segun el material:

Fungibles para pacientes (pafales, esponjas, jabodn, ...),
Material de oficina

Ropa (toallas, sdbanas, ropa paciente, ...)

Productos de limpieza

Vestuario personal (uniformes, zapatos, ...)

Hosteleria (platos, vasos, cuchillas, ...)

etc.

Estos articulos, dentro del sistema se han estructurado de forma esquematica en:

Tipo de
articulo

> Familia
> Subfamilia

3.3. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE CONSUMO NO HABITUAL

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

desde las unidades de compras de los centros.

Nos referimos a proveedores de productos y servicios que son especificos para algin

centro del grupo o que son de necesidad ocasional:

e Gasolina

e Material de terapia ocupacional

e Material de ferreteria
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4. REALIZACION

4.1. SELECCION DE PROVEEDORES

El proceso de seleccién de nuevos proveedores lo realizara la Direccion de Compras del
Grupo, y en el caso de los medicamentos y material sanitario, la Direccién 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 lineas estratégicas del Plan Estratégico

2022-2023 ya detallado anteriormente.
4.1.1. CAMPO DE APLICACION

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 SELECCION DE NUEVOS PROVEEDORES

La propuesta de nuevos proveedores y/o las necesidades de servicios o productos llegan
a la Direccién de Compras y/o Farmacia, quienes realizan un primer contacto y deciden
si es viable su homologacidn, 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 Direccién de Farmacia.

CRITERIOS Y NECESIDADES A TENER EN CUENTA EN LA SELECCION
e Lagama de producto/s satisface nuestras necesidades
e Cumple con el nivel de calidad necesaria
e Cumplimiento normativas (CE, medio ambiente, Acreditacion ISO, etc.)
e Realiza las entregas en periodo y de acuerdo con nuestras necesidades

e Precios adecuados a nuestra prevision
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e Entrega de las fichas técnicas de los productos/articulos
e Respuesta comercial en caso de ruptura de stock

e Valoracidn de tiempo, forma de pago, transporte, etc.

e Lista de precios/vigencia

e Ofrece las minimas/maximas cantidades requeridas por nosotros
e Plazo de entrega por urgencias

e Aceptacion devoluciones

e Puertas

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

e Estado financiero

e Cartera de clientes

e Muestras de producto para su homologacion

e Disponibilidad y aceptacion de depdsito si es necesario
e Valoracidn si es un producto exclusivo

e Posibilidad de visita a sus instalaciones

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

necesidades en:
e La presentacion del medicamento
e El plazo de entrega
e lLa caducidad del medicamento
e El envase y material de empaquetado

e Las condiciones de almacenamiento
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4.2. INCORPORACION 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, I1SO
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

Aligual 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 articulos 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
aplicacion informatica de Gestidon de Compras (UVGescom) y se activan los articulos
homologados. A partir de ese momento, ya estdn operativos por los centros y pueden

empezar a realizar pedidos.

En este caso, no se formaliza un contrato, ya que se da por valido 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

organizacion, en el momento de la entrega de la Ficha de Proveedor a cumplimentar por
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ellos, haciendo mencidn 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 practicas de Gestion Ambiental y que colaboran con nosotros

en mejorar la eficacia de nuestro Sistema de Gestion.



‘ Hestia PAG. 11 de 65
Il Alliance

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS COD|GOZ PR-S3-127-v01 cs—Compras

5. METODO DE EVALUACION

5.1. EVALUACION DE PROVEEDORES E INDICADORES

En el proceso de homologacién de los proveedores, se les entrega una circular (Anexo /.
Circular proveedores), donde se indica que el Grupo Hestia Alliance tiene un Sistema de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo segun 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.
DESCRIPCION DE LA MECANICA DE EVALUACION

A continuacidn, incluimos el flujo operativo basico del proceso:

COMPRAS CENTRO

| BASES DE DATOS DE :;\
| PROVEEDORES \ J
\ \/

L

!

LISTADO DE PROVEEDORES
A EVALUAR
--‘H_‘_T

FITXA DE PROVEIDORS A
AVALUAR
WI,“__R
@ Al centro solicitante J CUMPLIMENTAR LA FICHA DE
evaluacion » PROVEEDORES A EVALUAR
e — —
(= oo

ANALISIS DE LA e @A ccmoraslcon I: c;alue(non
INFORMACION cumplimentada

4
TOMA DE DECISIONES Y
COMUNICACION COMITE

DE DIRECCION DEL GRUPO

r

@ Al centro de posibles
actuaciones cuando le
afecte
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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 especifica que normalmente haran referencia a proyectos especificos y también de

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

Compras, quien luego solicitard a cualquier unidad del grupo su valoracién en funciéon

del tipo de producto.

5.1.1.1. INDICADORES DE EVALUACION PROVEEDORES DE SERVICIOS

GENERALES DEL GRUPO Y EQUIPAMIENTO

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

servicios generales del grupo y equipamiento:

1) 1SO 9001/FQM (5%)

Nota Descripcion

10 Si, aporta certificado 1SO 9001

0 No aporta certificado ISO 9001

2) 1SO 14001 (5%)

Nota Descripcion

10 Si, aporta certificado 1ISO 14001

0 No aporta certificado 1ISO 14001

3) Precio (45%)

Nota Descripcion
1 El proveedor tiene precios muy elevados en comparacion con el mercado
3 El proveedor tiene precios estandar en la media del mercado

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

Nota Descripcion

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 Direccién de Compras
emprenderd las medidas que sean necesarias en funcién de la siguiente tabla:

Nota resultante Accion a realizar

<2 La Direccion de Compras buscara otro proveedor de forma inmediata

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

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

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

La documentacidn y registros de trabajo seran archivados por la Direccion de Compras

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

En aquellos proveedores que se considera que son mds importantes para tener mas
impacto en los procesos clave de los centros, se valoran otros indicadores especificos en
funcién del tipo de servicio que lleva a cabo el proveedor, los cuales se tendrdn en cuenta

por la nota del servicio.
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE CATERING

1) Nuamero de analiticas bacteriolégicas negativas/Total de analiticas (15%)

Nota Descripcion

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

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

Nota Descripcion
1-5 Ratio del nimero de incidencias registradas sobre el total de pensiones
servidas

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

Nota Descripcion

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

Se adjunta la hoja de valoracién del proveedor de servicio de catering en el Anexo Ill.

Hoja valoracion proveedor de cocina.

PROVEEDOR DE SERVICIO DE LAVANDERIA

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

Nota Descripcion

1-5 Valoracidn 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 Descripcion

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

3) Limpieza ropa blanca (5,6%)

Nota Descripcion

1-5 Valoracién del grado de limpieza de la ropa blanca entregada a la lavanderia

4) Plancha ropa blanca (5,6%)

Nota Descripcion

1-5 Valoracidn del grado de planchado de la ropa blanca entregada a la lavanderia

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

Nota Descripcion

1-5 Valoracidn del grado de limpieza de la uniformidad entregada a la lavanderia

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

Nota Descripcion

1-5 Valoracion del grado de planchado de la uniformidad entregada a la lavanderia

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

Nota Descripcion

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

la lavanderia




__‘ Hestia PAG. 16 de 65
Il Alliance

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

8) Mermas (5,6%)

Nota Descripcion

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

Se adjunta la hoja de valoracién del proveedor de servicio de lavanderia en el Anexo IV.

Hoja valoracion proveedor de lavanderia.

PROVEEDOR DE SERVICIO DE LIMPIEZA

1) Estado de las instalaciones (15%)

Nota Descripcion
1-5 Estado de los pardmetros verticales, horizontales, mobiliario, lavabos y areas
comunes

2) Personal (15%)

Nota Descripcion

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

3) Almacenes y productos (15%)

Nota Descripcion

1-5 Estado de las herramientas, seguridad y consumos

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

valoracion proveedor de limpieza.
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

1) Preventivos realizados (9%)

Nota Descripcion

1-5 Ratio de preventivos realizados

2) Correctivos realizados (9%)

Nota Descripcion

1-5 Ratio de correctivos realizados

3) Numero de incidencias criticas resueltas (9%)

Nota Descripcion

1-5 Ratio de incidencias criticas resueltas

4) Averias resueltas (9%)

Nota Descripcion

1-5 Ratio de averias resueltas

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

Nota Descripcion

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

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

VI. Hoja valoracidn proveedor de mantenimiento.
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PROVEEDOR DE SERVICIO DE JARDINERIA

1) Riego (11,25%)
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Nota Descripcion

1-5 Valoracidn del estado del riego

2) Limpieza (11,25%)

Nota Descripcion

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

3) Poda (11,25%)

Nota Descripcion

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

4) Aspecto general (11,25%)

Nota Descripcion

1-5 Valoracidn general del aspecto de las zonas ajardinadas

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

VII. Hoja valoracion proveedor de jardineria.
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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 conservacion.

Estos proveedores seran evaluados desde el Departamento de Compras del Grupo con
una periodicidad anual con items objetivos y mediante la informacién que proporciona

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

Esta valoracion de proveedores posteriormente se hara llegar a las diferentes unidades
de compras del Centro para su valoracion y validacién. Finalmente, desde el
Departamento de Compras se valorara la evaluaciéon global obtenida y se realizard una

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

5.1.2.1. INDICADORES DE EVALUACION PROVEEDORES DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS DE CONSUMO HABITUAL

Para conseguir una valoracién 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 Descripcion

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

un mismo proveedor

2) 1SO 9001/FQM (5%)

Nota Descripcion

10 Si, aporta certificado 1SO 9001

1 No aporta certificado 1ISO 9001
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Nota Descripcion

10 Si, aporta certificado 1ISO 14001

1 No aporta certificado ISO 14001

4) Precio (30%)

Nota Descripcion

1 El proveedor tiene unos precios muy altos en comparacion al mercado
3 El proveedor tiene un precio estandar en la media del mercado
5 El proveedor estd por debajo de mercado, sin entrar en un precio temerario

5) Cumplimiento de plazo de entrega (10%)

Nota Descripcion

1 Incumple siempre los plazos previstos
3 Ha incumplido en alguna ocasiodn justificadamente
5 Entrega habitualmente antes de los plazos establecidos

6) Numero de incidencias/pedidos (10%)

Nota Descripcion

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

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

cumplimentard el documento registro de incidencias en el que quedaran reflejadas y

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

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

Nota  Descripcion

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 items de la valoracidn 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 Descripcion

1 No ha supuesto ninglin contratiempo

2 Ha afectado al servicio

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

Descripcion

Plazo de entrega

Error en la facturacion

Error en la entrega

Otros

También se debe indicar la fecha de comunicacion de la incidencia, la fecha de resolucion

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

Una vez indicados todos estos puntos, el registro de incidencias devolvera una valoracién
final que es la que se indicard en el indicador de "GESTION DE INCIDENCIAS" de la

evaluacidn de proveedores.

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

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

Con toda esta informacion 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 nimero total de pedidos realizados
a través del aplicativo de compras. Con esto, se obtiene el indicador de numero 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 PERCEPCION A PROVEEDORES CLAVE

Hestia Alliance tiene como objetivo la mejora continua en todos sus procesos clave, asi
como en la atencién a sus proveedores y en dar un servicio de calidad. Por este motivo,
para poder seguir mejorando, hemos implementado una encuesta con caracter 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 comunicacion escrita o mediante reuniones estableciendo objetivos concretos.

5.3. PRESENTACION DE RESULTADOS Y OBJETIVOS AL COMITE DE INVERSIONES Y
COMPRAS

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

Alliance se reune para evaluar los resultados anuales:

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

e Resultados de las encuestas de percepcién y mejora a proveedores clave y
partners, si corresponde.

e Presentacidn de objetivos anuales

e Aprobacién del nuevo presupuesto de inversiones

e Evaluacion y actualizacion de las acciones de RSC (Fomentar la sostenibilidad,
implantacion de la gestidn medioambiental y promover la Empresa Saludable)
de nuestros proveedores clave y partners.
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6. MATERIALY RECURSOS

6.1. METODO

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

independientes que hemos detallado.
6.1.1. PROCESO DE TRABAJO ALMACEN GENERAL

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

Grupo Hestia Alliance. Basicamente el flujo del sistema es:

PLAMIFICACION
MNECESIDADES

PROVEEDORES
HOMOLOGADOS
APLICACION
La Direccién de Compras ha aALMACEN»
definido:
= Proveedores
Vimportes PEDIDOS
- Condiciones de entrega La aplicacién nos indica la
- Calidad del producto cantidad solicitada y nos da

PROVEEDOR informacicén sobre el importe
I de la factura.

1. El responsable del
ALMACEN FACTURA almacén registra la
factura.

2. Supervision de
enfermeria supervisa

1. El responsable del almacén valida
el albardn

2. Actualiza el stock

3. Actualiza el inventario

VALIDACION
ALBARAN

la factura

3. Gerencia valida la
Los respansables del almacén distribuyen el factura
material a los depdsitos gue hay per planta, GERENCIA VALIDA
= La necesidad de consumo diaria PLANTA

= El mantenimiento del depésito de planta

Contabilidad paga la
CONTABILIDAD factura

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 envia a la Direccion de
Compras del Grupo para que evalle y, en caso de que lo encuentre adecuado, gestione
su homologacién y por tanto, la incorporacidn del producto dentro del circuito de

compras del Grupo .

Periddicamente desde la Direccién y/o Supervision de Enfermeria del Centro, se hacen
propuestas de los Pactos/Catalogos de consumo por Centros de Consumo, que son

ratificados y aprobados por la Gerencia del Centro.

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

Cant | k _” inid=d
e

Imagen pantalla de Pacto/Catéalogo en el que se registra la cantidad maxima a servir para

cadatipo de articulo segun la periodicidad y el centro de consumo al que hace referencia.
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Si hay desviaciones de consumos respecto al Pacto, Direccidon y/o Supervision de
enfermeria, en las reuniones de seguimiento, coordinan estas necesidades y hacen la
propuesta de correccién a la Gerencia del centro, quien finalmente aprueba o deniega

segun sus criterios de gestion y/o las necesidades del Centro.

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

centros de consumo con las cantidades y articulos 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, informacién 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 minimo de seguridad

y en consecuencia evitar rupturas de stock.

El sistema les da la informacién 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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ENTREGA

1175]  355]

Imagen pantalla de registro de la Entrega de consumo a un Centro de Consumo
especifico con la fecha que se indica y con la informacién de las cantidades maximas a

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

6.1.2. PROCESO DE TRABAJO ALMACEN 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 funcién de los consumos realizados), con el fin de

tramitar las solicitudes de compra, para poder cubrir las necesidades de consumo del
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centro y mantener el stock minimo de seguridad necesario para evitar rupturas de stock.

Por ello, desde Farmacia se elaboran las propuestas de los Pactos/Catdlogos de
consumos periédicamente, 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/Catalogos se registran en el sistema.

SGR HESTIA, S.L. 12/06/2014

I~}
[} oococooa7s as| CAPTOPRILO 25 MG CAPTOPRILO 25MG 10 COMPRIMIDOS v
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Imagen pantalla de Pacto/Catdlogo en el que se registra la cantidad maxima de

medicamentos a servir por planta.

En los centros podemos encontrar dos tipologias de ALMACEN DE FARMACIA, algunos

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

continuacién, podemos ver las diferencias en los flujogramas:
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FLUXOGRAMA CENTROS CON SERVICIO DE FARMACIA:

PROVEEDORES

La Direccién de Compras de
Farmacia ha definido:

- Importes
- Condiciones de entrega
= Calidad del producto

1. El responsable de farmacia valida
¢l albarén

2. Actualiza stock

3. Actualiza inventario

Los responsables de farmacia distribuyen el
material a los depdsitos que hay por planta,
para cubrir:

« La necesidad de consumo diaria

= El mantenimiento del depdsito de planta
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APLICACION
SALMACEN-
FARMACIA»

El responsable del servicio de
farmacia elabora y envia el

pedido al proveedor

SERVICIO DE
FARMACIA

DISPENSA
UNIDOSIS

GERENCIA VALIDA
FACTURA

FACTURA

CONTABILIDAD

La aplicacién nos indica la
cantidad solicitada y nos da
informacién sobre el importe
de la factura.

1. El responsable del
servicio de farmacia
registra la factura.
2. Gerencia valida la
factura

Contabilidad paga la
factura
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FLUXOGRAMA CENTROS CON DEPOSITO DE MEDICAMENTOS:

PLANIFICACION MENSUAL
MECESIDADES

PROVEEDDRES
HOMOLOGADOS
APLICACION «ALMACEN-
FARMACIAw
La Direccion de Comgras de
PEDIDD Farmacia ha definido:
MEDICAMENTOS gl
- Precios
PEDIDD - Conditiones de entrega
FLINGIBLES - Calidad del producto

E responsabls del depdiito de
FACTURA PROVEEDOR farmatia elabara y ervia el
- ™ pedido al provesdar

homologada.
PROVEEDOR
La aplicacidn nos indica ka
SEFAACIODE cantidar salicitada y nos da ka
EREMACINTENTRAL infarmacicn sohre af imports
de la factira.
SERVICHD
DE FARMALCIA -
CONTABILIDAD
1. El resporsable de farmacia valida el VALIDACION DEPOSITO DE
it on MEDICAMENTOS =
2, Actualiza & stock
3. Actualiza o inventario
1. El responsable ded
= depdsito de farmacia
Los resporsables de farmacia S ) GERENCIA VALIDA registra ba factura,
Sty iy Lo pueiic At o FACTURA DE 2. Gerencia valita la
depasito de medicamentos y los FUNGIBLES Facturs
fungibles al depdsito de erfermeria que
hay por planta, en funcion de los pactos DISPENSA
establecides por cada centro de umiDossE [
COnsumo. Contabiidad paga s
CONTABILIDAD factisra

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 minimo necesario para poder cubrir las necesidades del Centro.

Con el fin de controlar todos los medicamentos y articulos 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 medicacion" (Anexo X/I. Hoja

de solicitud de medicacion).
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6.2. VISION 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 seleccién del proveedor/ articulo

hasta la contabilizacion 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, asi como todo el control de

los consumos internos del Centro.

Para dar una vision mas amplia del proceso de compras y de los registros que conforman
el modelo de gestidn, a continuacién, incluimos unas copias de pantallas del Programa

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

1.- Seleccion 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

aplicacién y son los Unicos a los que nos podemaos dirigir para suministrar el centro.
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Imagen de la pantalla donde podemos consultar el listado de todos los proveedores

homologados y sus caracteristicas.

2.- Seleccidn de los productos

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

los productos que se podran 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 caracteristicas

(ficha técnica, etc.).
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ch Al Amacen CENERAL - tari Coloms. Biticee=tives.  acelisinnie ] Toosie it

MO MODIFICABLES “

Desde la Direccién de Compras, cuando se selecciona un producto/articulo por los
Centros, se solicita la ficha técnica con la descripcion y la normativa que cumple. Esta
informacidn se puede consultar en la aplicacién como se puede observar en la copia de

la pantalla anterior.

3.- Confeccion del pedido

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

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

definir al proveedor.
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Una vez definido el proveedor seguiremos con la seleccién de articulos del mismo,

informando de la cantidad que se quiere adquirir.

1 Im &R0 14 Minem 101225 --iI =

i l'f'ﬁ'ﬁf 7
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0000000027 Moiiform Premium Soft Extra S. nodt 01 50 Ud . §,0838 00

00ud i
0000000031 Moicare Premium Soft Extra Large P 01 60Ud  2,m2 99007 00
0000000033 Mokcare Premium Soft Super Large F 01 2006 11,402 00
SEGUIMIENTO STOCKS
0000000034 Moinea Normal 60x90P30 Caja4 01 8000 5,700 )

<INS> Insertar, <F1> Busca codigo, <F2> Editar, <F5> Suprimir, <F7> Buscar [Ordenar
Descuentos y gastos I Totales pedido i Foima de pago

Base mpanble| % IVA| Custa IVA
894,21 10 2

Toial| 89,42

Desde esta pantalla, es interesante observar, que el sistema nos da la informacion del
stock del almacén de cada uno de los articulos que introducimos en el pedido,
informacién que nos ayuda a saber que la solicitud a tramitar es la adecuada para cubrir

las necesidades del centro manteniendo un stock minimo de seguridad.
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4.- Seguimiento y control de los pedidos.

En la siguiente copia de pantalla, podemos ver cémo se visualiza la informacién para
llevar el control y seguimiento de todos los pedidos gestionados, saber si se han enviado,

si se han servido, si estdn pendientes, etc.

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

filtros en funcidn de la necesidad de consulta a realizar.
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5.- Registro de los albaranes

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

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

como queda vinculado el albaran 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 cémo se visualiza el seguimiento de los albaranes

con la informacidn general y diferentes posibilidades para aplicar filtros en funcién de la

especificacion 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

validacién por parte de Gerencia

<INS> Insertar, <F 1> Busca codigo, <F2> EQtar, <F 5> Supemir, <F7> Buscar/Ordenar |
n » b r t lI ’i ™ ; '\I-

Foerma de pago

Cuota IVA
84,15

Ejemplo de factura registrada en el sistema.

El personal responsable de compras registra la factura original del proveedor el aplicativo
informante del n?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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Laboratorios

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 informacion

del documento original.

Todo este proceso se realiza desde la pantalla de Seguimiento de Facturas.
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Totd | #, Conta,  Jreim. Factura

Una vez validada la factura por Gerencia ésta pasa a contabilidad por su posterior

contabilizacion. Todo esto es un proceso automatizado.
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8.- Gestidn, 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 informacién sobre el nivel de stock tanto del depésito del
almacén de farmacia como del almacén general de los centros, el sistema nos aporta la

informacién necesaria como se puede apreciar en la siguiente pantalla.

M_PEDIDOSINTERNOS SSR HESTIA, S.L. (EURO) 12/06/2014
Ao 2014 Nimero 000288 Pedido Fecha 07/05/2014 Hora 15:32
Centro de explotacdn HESTIA GRACIA
Centro de consuma 54 Planta / Convalecencia [ Larga estancia Fecha de solicitud
Almacén Almacen GENERAL - Secretari Coloma Sobcitante
Observaciones

‘Bolsa Basura 80105 Blanca (saco 250 ud) ol

Bolsa Basura B0X 105 Negra (saco 250 ud) ! -
: 4,00 Paquete @] |

2,00 Paguete 7]

6,00 Botela *

4,00 Caja #|
4,00 Rollo | (] |

500 Paquete | [#]

3,00 Pagquete *

8,00 Paquete  [#
10,00 Unidad | [ |
130,00 Unidad  #] |
20,00 Unidad ¥

60,00 Unidad | Ei
60,00 Unidad | 4] |

20,00 Unidsd (4]

28,00 Unidad #

<F5> Suprimr, <F7> Ordenar

= X

odutts  Anedr Catsiogo GrabarfImprimir  Cancelar

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

127062014 1506
[} SSR HESTIA. S.L.
Sccretario Coloma. 97, Pagina 1
‘- ON024 - BARCELONA (BARCELONA) CAROL
SITRS 1804 BoS0aSs | 2
Al e : 201
T Fecha Entrega 077062014 Shbado
Centro Explotaciin HESTIA GRACIA
Centro Cornmsummo 5* Planta / C S Y
Almacen Aldrmmacen GENERAL - Scorctari Coloma
[e— = .'__'_ :_-: =] 1ids. Ens 4 __'__'- --. -. 1o P o Unizark Total
Bolsa B BO= 105 BL (saco 250 2,00 Rollo 0. 7800 39000
T Bolsa B 24x60 Negra {saco 1250 3.00 Rolio 0. 4750 14250
QOOOCOO0 3 Bolsa Basura 80x 105 w’-‘m 250 4,00 Rollo 0.6500 26000
QOOODODO2Z1  Colonia Fresh 750 cc (Caja 16 botellas 2,00 Bowclla 00,9700 1.9400
QOOOOOO040  Cucharillas Postre (pagquete 24 wd) 4,00 Paguete 0,400 | .GRO0
OOOOOD0 128 INSPOFOAM 13xXx2.% am. Comprimi 3,00 Paguete 20000 & OO0
0OO00000TI  Progel -1 L (Caja 12 bot) ©.00 Botella 13200 J.s200
S Pu jos Caja (Ps 40 cajas) 4,00 Caja 0, 5200 20800
OOOOODNO TS Rallo Papel Secamanos Palanca {Pague 4,00 Rollo 15417 & 1668
VODOOOO0ET  Pape] H » G 1Z2r .00 Pagquete 1. 4400 72000
DOOOOO0 123 Vaso Plistico 200 co, Blanco {Caja 300 200 Paguete 0 K990 22,6970
Vaso Plastico 80 cc, Blanco (Caja AB0( B.00 Paguete 0, TRAD 62720
Mtoiife L i Soft Extra S noche 10,00 Unidad 0.269% 2.69%0
Soft Extra Medium 13000 LUinbdod 02900 37. 7000
» Soft Extra Large Pg B0 00 Llmiclad 0.3300 26, SO0
P Soft Super Medium G000 Ulniclod 0. 3500 21,0000
P Solt Super Large Py 60,00 Unidad 03800 22 w000
1 ™ I SOx90 P30 Caja—t 20,00 rnidad O, 1900 3. 8000
OONOOD0 368 MoliMed Premium Midi Pg- 14 un'Caje 28,00 Ulrsiclad 01495 ENE L
Total. AVG O Va8, bl
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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 aplicacién, en este caso
especificamente se ha realizado una consulta de consumos resumido por articulo y por

centro de Consumo.

TTela Cofor. Peserpciin
[
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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

informacioén 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 informacidn de articulos y cantidades entregadas.

Py Rsannceers | G ow
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9.- Gestidn Stock Almacén

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

aplicacion para hacer el seguimiento de la gestidn del almacén

H SECCOL - Ment principal de Ia aphcacisn eove
Tz UVGESCOM SSR HESTIA, S.L. (EURG) 12/06/2014
Proveedor Productos
12/06/2014
E:ﬁ_dum . R e e it
Alssaosy lopistica ;"'.;':";u":.,,"m"’“- [ mactn | [ moosceasoio | [ e | [ swoiss | [ ascin | [ oweses |
-] = Hqcmmiiﬁa | Lokes ” Cadictoad ” X | i de artiads  [achvos I63]
Heconeniedn of Sook Cadca antes de a fecha ]
— Eritenoa de mpresién
P Eloeme  Dlcnswdepsos [ Cimpuemsn | fimein
[ Dt de lotes y caduridades
[ Detalie de nimenos de serie
7] tnchar ursdades de stodk actust
[& inchar valoracones de steck actiaf G TUA__ [~
Comunicaciones [ Dudtar informanin de recuentos
Oreamen O [ Rgrupecin o ressmen | Firaen
[] Ambes
[ imprime cpcones de mpresiin
? [ Guardar rogistro imventana
' |

= [OBEEE

Tridsigoss - 152 168 104

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

anterior, la aplicacion permite escoger diferentes opciones y filtros para listar la
informacién de inventario del almacén, dependiendo de la informacion que nos interese

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

listado preparado para hacer un recuento de inventario del almacén.

SECCOL 1202014
Listado de inventario

(B Recumnin Pigina |
iy Ve um PP sin

Almiincin " ond antiaidis b ,..; Embalajes  Uds juehas  Total unkl Stk motwal 4 I Suibi s

o L LLL LA Wb form Promiem Saoft Pl Swche I cessses srscees secem=s {10000 92,0000 W00 MATERIAL SANITARIO  PARALES ¥ SALVACAMAS
P A nind pa i pro 1602191}

o OO T T Mukiform Prosmias %ol Fuirs & noche 120 1TI0000UE 458150 12T MATERIAL SANTTARIO PARALES ¥ SALVACAMAS
P D wjm pg ired prow. J8NT1910

o DHHMNMNN W Whish i Promsiiusn Sl Fated Madium M sssssss srsse=s mmm e LML [EENL 0,20 MATERIAL SANITARIO  PARALES ¥ SALVACAMAS
P VU N o el pro IR

[} U MNNE | Mtare Promium Sl i (epe W cccssss ssssmss sssssss 120 (A e T2, niny BA) MATERIAL SANITARID PARALES Y SALVACAMAS
P VO g N oy (e o DWURAR) )

L MM LY Mot Promum Salt Super Sbed s W heeccns ccsssss ) 1,740 A MATERIAL SANITARID FARALES Y SALVACAMAS
P VO/Cim ) g el oy | 64301 )

o OO0 Mistcnre Prmsium 5ol Super Lags MW eewcses ssevess PRp— T ) T2, 2000 BN MATERIAL BANITARIO PARALES ¥ SALVACAMAS
P30 ui-) puf (red prow TBURSDL)

m A Miken Mol 6080 PO Cajad irel 1M caccces scsscss sssssss 0000004 T.000 0% MATERIAL SANITARIO PARALES ¥ SALVACAMAS
prow 161008

om IO Molspants T. 7 Coj-50 il irel. penwy, | [ p— sesssss cssssss 000000 ags LEL 13,53 MATERIAL SANITARID PANALES ¥ SALVACAMAS
I .

ol OUOONNCN i Satqrilism 3100 md Pumpe som vildvils (el 1 T i 00000L LXC 539 MATERIAL SANTTARID  OTRO MATERIAL SANTTARE
pevn 981 3131)

m DO00COCEE Mt Mg Prommsem Mgy Py | 4 un/Cage 17 W ccssses ssssans seassse 0,00000 4 0,00 019 MATERIAL SANITARI) PARALES ¥ SALVACAMAS
P (red oo LEBASA 1)

m D000 TT Pur-Fellan 48 om - Cosmibona Pesotada } aemasss srsssans Smmmee - 0000004 1,004 0,00 MATERIAL SANITARK) OTRO MATERIAL SANITARS
Urolthcs $00 uil ) irel. prov 141213)

al 0000044 Midimsgn Ssonmal A0ns0 FI0 Caga-d (el M cocases sssvsss sssmsss Q000004 0,000} 00 MATERIAL SANITARID PARALES ¥ SALVACAMAS
poov. |41 4208)
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Extracto de movimientos del stock en el almacén de un articulo seleccionado y dentro

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

en el almacén correspondiente.

‘16 Centros de consums [14]

356,001 W50.00

00| 7ot movimierios 15 | ] exeraratiga e Coudo 48 ingrs i

150,00

0,380 13 Plas / Comvalecendia {Large estands

0,300 4 Fania  Convalecenga / Larga estanca

0,3500 34 Planta | Comyalecancia / Larga estancia

oo ey

10,3500 1* Plonta [ Convalecenda [ Larga estanca i
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10.-Estadisticas y control

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

estadisticos y comparativos, entre los diferentes parametros del sistema.
A continuacioén, incluimos algunos ejemplos de estadisticas generadas por el sistema,

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

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

informacion).
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En el segundo ejemplo podemos ver una estadistica anual donde quedan reflejados los

importes de los Consumos por Centro de Consumo

Esta informacién 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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doc ey
By Ll: e FICHA PROVEEDOR
Il Alhance GRUPO HESTIA ALLIANCE
INFORMACION DE LA EMPRESA

NOMEBRE COMERCIAL

Direccian

Poblacion

Codigo Postal

Teigfono

Fax

Corre electranico

Pigina weh

NIF

Tipo de provesdor Fabricants |M=vnr|ﬂ=

Diistribuidor

Autonomo |O'.ncu {especificar)

Numero de trabajadones

Volumen de negocio

Sohenciz economic

Competenda/Proveedor slzernative

Principales clientes

DOCUMENTACION/ ACREDITACION

Certificado de calidad |SJ

Especificar certificade |

|C-=rt:1=-:=du de medioambiante |5€-

|hD

|E:p-ec|ﬁ-:ar certificado |

DATOS ADMINISTRATIVOS

Datos barcaros

Persona de contacto

Correo electranico

Telefono

sferencia 50

Forma de pago 120 dias por

En caso de respuesta negativa, especificar

Portes pa=ados 5

|hD

PEDIDOS

Perzonade contacio

Correo electranico

Telefono

Plazo de entrega [en horas)

Factura electronica

&lbaranes valorados

Aceptacion de devoluciones

Muestras de productos para homelogadon

W ) L |

Ficha tecnics y de seguridad de productos

Respuesiz comerciz] en caso de rotura de stock 5

Eirmalzclip : Fecha:

1. Las casifias mermdas en gris jas rellena = Grupo Hestis Aliance.
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ANEXO II. CIRCULAR PROVEEDORES

-‘ Hestia

'MW Alliance

Muy Sefores Nuestros,

Por la presente le comunicamos que el HESTIA ALLIANCE, tiene implantado un Sistema de
Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo bajo las Normas UNE-EN 150 9001,
UNE-EN I1SO 14001 y 1SO 45001, donde se integran criterios de calidad, seguridad y desarrolio
sostenible que garantizan una adecuada gestion de los recursos y una proteccion del entorno
como corresponde a lo que en la actualidad demanda la sociedad y el mercado.

Con este compromiso, nos estamos poniendo en contacto tambi€n con nuestros proveedores y
aprovechamos la ocasion para informarles que el proceso de evaluacion se realiza con caracter
anual y en base a los criterios detallados a continuacion:

* Certificacion de Sistemas de Calidad, Medio Ambiente y Prevencion de Riesgos

Laborales.

* Autorizaciones Legales pertinentes (si aplican) para ejercer su actividad.

» Capacidad para proporcionar informacion técnica y/o especializada cuando se solicite.

* Condiciones de pago (plazos, descuentos, promociones, etc).

* Atencion comercial recibida.

* Cumplimiento de plazos (envios, retiradas, devoluciones, etc).

En caso de modificacion de estos criterios les hariamos llegar la informacion correspondiente.

Hestia Alliance enmarca su Politica ambiental en su intencion general de proteccion y respeto
del medio ambiente, de minimizar los efectos en el cambio climatico y de compromiso con el
desarrollo sostenible y la mejora en el desempefo energético. La Politica Ambiental proporciona
el marco ambiental en el que deben desarrollar todos los Centros del Grupo sus actividades.

Entre los principios que definen la politica medioambiental de Hestia Alliance se encuentra el
potenciar la concienciacion y sensibilizacion ambiental de los profesionales de los Centros,
proveedores, usuarios y otras partes interesadas

Como proveedor nuestro, le animamos a realizar sus actividades de acuerdo a los requisitos de
nuestro sistema de gestion y en especial a lo relativo a:
*  Procesos operacionales clave y de soporte.

*  Vertidos
*  Emisiones a la atmosfera
* Residuos

* Proteccion contra incendios
® Seguridad y Salud Laboral
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-‘ Hestia

B Alliance

Consideramos de gran importancia que sean conscientes de que sus actividades pueden tener
un impacto negativo sobre el medio ambiente, por lo que mediante la presente carta
pretendemos hacerles participes de nuestra Politica de Calidad, Medio Ambiente y Seguridad y
de los aspectos ambientales e impactos asociados a nuestra actividad desde una perspectiva de
ciclo de vida que podran consultar en nuestra pagina web: http://hestiaalliance.o litica-de-

calidad—x-medioambiente‘.

Por ultimo, los animamos a que durante su trabajo lleven a cabo actividades de Buenas Practicas
de Gestion Ambiental y colaboren con nosotros en mejorar la eficacia de nuestro Sistema de
Gestion.

Ante cualquier duda, pueden ponerse en contacto con nuestro Dpto. de Calidad,
Medioambiente y Prevencion.

Atentamente.

Dra. Angels Cafas
Adjunta a |a Direccio
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Centro
Provesdor

valeracién

Concepto a revisar {1-5)

ME de analiticas negativas
Taotal de analiticas

M2 Incidencias / Pensiones
totales

Resultado encuestas
satisfaccion

RESULTADOC FINAL

OBSERVACIOMNES GENERALES:

Observaciones

ANEXO lil. HOJA VALORACION PROVEEDOR DE COCINA

5 B Buenao
4 Bueno

3 Moermal

1 Kal

1 Bk Mal

Acciones correctoras

SATISFACCION GENERAL COCINA

Muy Satisfactoria Satisfactoria
[Entre 5-4) [Entre 4-3)
REVISADD

Responsable Cocina Centro

Mormal
[Entre 3-2)

Poco Satisfactoria
[Entre 2-1}

APROEADD
Gerante Centro

Nada Satisfactoria
[Menos 1}
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ANEXO IV HOJA VALORACION PROVEEDOR DE LAVANDERIA

5 B Buena
Centro 4 Bueno
-Normal
Proveedor il
| 1 st Wal
Concepto 3 revisar Ual:f:;mn Observaciones Acciones correctoras
Horarios de entrega
recogida
Cantidades
Limpieza de ropa blanca
Plancha ropa blanca
Limpieza de
uniformidad
Plancha de uniformidad
Respuesta frente
incidencias
Mermas
OBSERVACIONES GENERALES:
SATISFACCION GENERAL LAVANDERIA
Muy satisfactoria satisfactoria Normal Poco satisfactoria Nada satisfactoria

REVISADD APROBADOD
Responsable Lavanderia Centro Gerente Centra
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ANEXO V. HOJA VALORACION PROVEEDOR DE LIMPIEZA

M
5 M Bueno
4 Bueno
Centro 3 Nermal
Proveedor 2 Mal
1 Y, Mal
Concepto a revisar val{o;a;;on Observaciones Acciones correctoras
Estado de la instalacion
Personal de limpieza
Almacén, quimicos y dtiles
OBSERVACIONES GENERALES:
SATISFACCION GENERAL LIMPIEZA
Muy Satisfactoria satisfactoria Normal Poco Satisfactoria Nada Satisfactoria
REVISADO APROBADO

Responsable Limpieza Centro Gerente Centro
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ANEXO VI. HOJA VALORACION PROVEEDOR DE MANTENIMIENTO

5 Bigy, Buena
4 Bueno
3 Hormal
Proveador 7 Mal

1 g, M1l

Centro

: valoracion ; .
Concapto a revisar {1-5) Observaciones Acciones correctoras

Preventivos realizados
Carrectivos realizades
M2 incidencias criticas
resueltas

Averias resueltas
Tiempo medio de

respuesta a averias

OBSERVACIONES GENERALES:

SATISFACCION GEMERAL MANTENIMIENTO
Muy satisfactoria satisfactoria Mormal Poco satisfactoria Nada satisfactoria

REVISADD APROBADO
Responsable Mantenimiento Centro Gerente Centro
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ANEXO VII. HOJA VALORACION PROVEEDOR DE JARDINERIA

N
5 WMuy Bueno
Centro £ Bueno
3 Mormal
Proveedor 5 el
1 Muy Mal
; valoracion ; .
Concepto a revisar (1-5) Observaciones Acciones correctoras
Riego
Limpieza
Poda
Aspecto general
OBSERVACIONES GENERALES:
SATISFACCION GENERAL JARDINERIA
Muy Satisfactoria Satisfactoria Normal Poco Satisfactoria Nada Satisfactoria

REVISADO APROBADO
Responsable Jardineria Centro Gerente Centro
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ANEXO VIIl. REGISTRO DE INCIDENCIAS Y EVALUACION DE PROVEEDORES

REGISTRO DE INCIDENCIAS 2020 T s | [
] | i
p— SgiE ik SRS
R CALRCATION R TR FECHADE  FECHADE  FESSUESTAPOR e WALDRACKIN

MCEEHCA RESOLUCIIN

|5

|

El 1

EVALUACION DE PROVEEDORES 2020

XXX
| PROVEEDORES FARMACIA
Calidad
% 3% M 0% 0% % %
Kicear S i Pustuar 45 P i s -2
1 Trimess de Fidencias anuales / ¥ VALORACKN
PROVEEDOH Hionas téenicas. 1509001 / #0M 150 18001 Pracio Piazo de entiega e Gastian da Incidendias
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ANEXO IX. ENCUESTA A PARTNERS Y PROVEEDORES CLAVE

Encuesta a Partners y Proveedores
Hestia Alliance

Hestia Alllance tiene como objetivo mej la 19n a sus p dotes y dar un
servicio de caldad. Con este motivo y para poder sequir mejorando, rogamos
cumplimenten esta encuesta, marcando la opcidn que usted dlija en una escala del 1 a1 10,
donde 10" es completamente satisfecho y ™1 "es completamente fech

En base a los resultados obtenidos podremos establecer planes de mejora que redunden
en el beneficio de todos. Por elio les recordamos la Importancia de contestar a las
afirmaciones que figuran en Ja encuesta con total Ebertad y franqueza.

Es importanie mantener informados a lodos bos proveedores por o que se enviard una
comunicacién con lbs resultados obtenidos y los planes de mejora en ol menor tiempo
posible,

*Otdigatoric

1. Comeo*

Atencion y trato

2. Trato y atencién por parte del personal de Hestia Alliance *

Marca solo un dvalo.

3. Flexiblidad y capacidad de gestion ante cualquier cambio relevante en nuestras

refaciones *

Marca s0/o un ovalo

Completamente Insatisfecho

4. Comunicacién y accesibildad o personal de Hestia Alliance *

Marca s0io un dvalo

10

Completamente satisfecho
10

Completaments satisfecho
10

Complelamente satisfecho
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5. Comportamiento de Hestla Alliance como una entidad fiable que cumple con sus
compromisos. *

Marca solo un dvalo

Compl ente foch Completamente satisfecho

6. Informacién que proporciona Hestia Aliance d proveedor *

Marca s0lo un dvalo

P Completamente satisfecho

7. Colaboracion y coordinaciéon mutua para ayudar ante cuakjuier incidencia que
pueda ocurrir en e Servicio *

Marca sofo un dvale

Compl f Completamente satisfecho

8. Comportamiento ético y responsable de Hestia Alkance *

Marca solo un dvalo

Compl foch Completamente satisfecho

Satisfaccion y recomendacion

9. Ingice gobal de satisfaccion. *

Marca solo un dvalo

P ingati Completamente satisfecho
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10.  Indice global de recomendacion a otros proveedores para trabajar con Hestia
Alliance *

Marca solo un évalo

Completamente insatisfecho Completamente satisfecho

11.  Per favor, ke rogamos que nos indique aquellas sugerencias o comentarios que
estime oportuno aportar para a mejora:

Tate rewitenidda an ha sidn rresdo o sprobado por Coogle
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ANEXO X. SOLICITUD DE NUEVO PRODUCTO DE CONSUMO

Fecha: ! e—
SOLICITUD DE NUEVD PRODUCTO DE CONSUMD

L& PETICION DE NUEVD PRODUCTD

Caritro: Persona solicitante:

Articube de alta enel Gropo Bestia: 51 [ wo [ Cadign articulo —

TEPO DE ARTICULDY FAMILIA

01 Materal Sanitaria 03- Matarial no Sanitans 84- Medicamientos :l
0102- Material ge Curas 0304- Material Dficina
037 Litillaje 06- Alimentacidn

Procedimientos en que se utlliza | impieza, desinfeccidn, curas..)

Cansumo medio anual:

Esporadico ] D ] D
Cantidad a solcitar en caso die sér esporddica: ::

Justificacion técnica de la peticidn ©

En caso de substituira otro productn , especificar el nambre del producto @ gue substizuye:

Motive die la substtucion y ventajas del nuavo producto

Oras obserdaciones;

EL PRODUCTD
Articulo peticion de alta:

+ Tipo [Jramia []  subfamila [ coseeamcue 1 ce [ ]

Nambre y descripcidn del produce :
Cantidad por embalage |

Empresas suministradoras / Provesdores de| producto

- fadigo Provesdorcebestia: [ |

Baferdncia srticuls Pravesdor: [ | Plazn medic de entrega ! | |

oo tomenonme ] pecowss [ waspesbe ]

* & cumplimentar por 2l Degartamento ge Compras del Grupo

Solicitants Gerente dal Centro !

Firrna Facha Firma Facha :
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ANEXO XI. HOJA DE PEDIDO EN EL ALMACEN Y EN FARMACIA

‘ COMANDA AL MAGATZEM
Servei, planta o seccid Cenire de consum
I- cw.l - i | ‘ Deta: f
Quantitat 5 Quantital | Quant.
CoDl Demanada DESCRIFCIO ARTICLE Liiurada | Pend. OBSERVACIONS
b4 | B | — —
| o S = _—
|
I | B B I R
L4
=
=l B S ==
Loy — —_—
i ) | A
] | — =,
SOLLICITAT AUTORITZAT
Mom y signatura
RECORDEU: Indicar el CODI del SERVEI, PLANTA o Centre de consum on va destinat el génere.

WREHE, 24

COMANDA A FARMACIA
Servel, planta o seccid Centre de consum
Tom Data: l /
copl " ab"i‘; - DESCRIPCIO ARTICLE Di“ma:‘:’;‘a %“S::;Et OBSERVACIONS
|| (|
|l | 1
L [
| (|
|| (|
] . |1
|| 11
|| L1
|| L1
| L1
L1111
SOL-LICITAT AUTORITZAT
Nom y signatura
RECORDEU: Indicar el CODI del SERVEI, PLANTA o Centre de consum on va destinat el génere.

MOD. 20E5-1
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ANEXO XII. HOJA DE SOLICITUD LICITUD DE MEDICACION

Hestiz
HOJA DE SOLICITUD DE MEDICACION  Fecha: = Duran i
Reyvnals
Hab Nombre y Apellidos [MEDICACION SOLICITADA Unidades |DUE responsable [Medico responsable [MOTIVO

Esta sollcimi lime su validez para todo aquel producto dispensado desde el Servicio de Farmacia del centro,

(Chande se realice s pelicion de eslupafacienes para REPOSICION o INICIO DE TRAT.QMIENTO deberin
rallanarse lodas las coldas en ¢l documenio de

_‘ Hestia

HOJA DE SOLICITUD DE MEDICACION  Fecha: oy Duran i
AN Reynals

Hab___| Nombre y Apellidos MEDICACION SOLICITADA Unidades |DUE responsable _|Viédico sable |VOTIVO

Esta solicitud mm 24 validez para todo aquel produsto dispensado desde el Servicio de Farmacia del centro.

Cuando se malice |3 pelicion de estupetacientes para REPOSICION o INICIO DE TRATAMIENTO, deberin

rellenarse todas las coldag pen en &l documento da )
= Hestia
HOJA DE SOLICITUD DE MEDICACION Fecha: Y Duran |
Reynals
Hab Nombre y Apellidos [MEDICACION SOLICITADA Unidades DUE re ple |Médico responsable  |MOTIVE

Esta solicitud tiene su validez para todo aguel producto dispensardo desde el Servicio de Farmacia del centro.
IMPORTANTE:

Cuando se realice |a peficion de eslupelacientes para REPOSICION o INICIO DE TRATAMIENTO, deberan
relienarss iodas las coldas cen en el documantn de miento.




	1 cast cpras.pdf
	2-65.pdf

