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CIRCULAR

PARA: SUBGERENTES, ASESORES, COORDINADORES, LIDERES DE PROCESOS,
JEFES DE OFICINA, SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS.

DE: JEFE DE SERVICIOS GENERALES

ASUNTO: INICIO DE LA PLANEACION PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES VIGENCIA 2024

FECHA. 28 DE AGOSTO DE 2023.
Cordial saludo

En atencidn a lo prescrito en el manual de contratacion de la ESE IMSALUD, se da a conocer las
actividades a realizar para la proyeccion del plan anual de adquisiciones de la vigencia 2024. Al
respecto se cita el procedimiento: ;
“ARTICULO 23°- PROCEDIMIENTO. Los jefes de cada dependencia estudiaran y
presentaran las necesidades de adquisicion de bienes, obras y servicios al Jefe de
Servicios Generales, durante los primeros diez (10) dias del mes de septiembre, para
que previo concepto favorable someta a aprobacion del subgerente del area que
corresponda y sean remitidas al Subgerente Administrativo y Financiero con el objeto de
que realice el respectivo estudio financiero y presupuestal, dentro de los diez (10) dias
subsiguientes a su recibo. Dentro de los cinco (5) primeros dias del mes de octubre, los
subgerentes y el jefe de servicios generales, sustentaran el respectivo plan de compras
ante la Gerencia, teniendo en cuenta el area de competencia de las subgerencias. El
Gerente Presentara a la Junta Directiva el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios — PAA- para su aprobacion, conjuntamente con el presupuesto de la siguiente
vigencia fiscal.”

De acuerdo a lo anterior, los jefes de cada dependencia (Asesores, Coordinadores, Lideres De
Procesos, Jefes De Oficina) deben presentar las necesidades de adquisicion de bienes, obras y
servicios al Jefe de Servicios Generales, durante los primeros diez (10) dias del mes de septiembre.

Con el fin de armonizar y coordinar las actividades que deberan realizar, a continuacién, me permito
relacionar los roles que les corresponderan, respecto a las necesidades que se ejecutan comunmente
en cada vigencia:

1. Administracién laboral: COMPILA necesidades de dotacion, eventos de personal de planta,
edictos la opinién.

2. Subgerencia administrativa: personal administrativo y sindical, carnets, compra de vehiculos,
almuerzos y refrigerios, etc.

3. Tics: COMPILA necesidades de compra y alquiler de software y hardware, compra y alquiler
de equipos biomédicos, compra y alquiler de equipos industriales, mantenimientos biomédicos,
mantenimientos equipos industriales, mantenimientos TICS, papel de impresion, repuestos de
TICs y biomédicos, toner, etc.

4. Servicio farmacéutico: COMPILA necesidades de insumos de pyp, laboratorio, odontologia,
medicamentos, dispositivos médicos, insumos y elementos de rayos x, efc.

5. Almacén: COMPILA necesidades de papeleria, insumos de aseo y desinfeccion, efc.
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6. Planeacion: COMPILA necesidades de ejecucion de proyectos, disefios, servicios de asesorias

de calidad, papeleria impresa formatos institucionales, etc.

7. Servicios generales: COMPILA necesidades de gasolina, vigilancia, insumos ambientales,
suministro de ferreteria, suministro eléctricos, SOAT, seguros, servicio de lavanderia,
mantenimiento parque automotor, mantenimiento de redes eléctricas, transporte terrestre,
suministro de vidrio y aluminio, desmonte de zonas verdes, servicio de plagas, lavado de
tanques, revision tecno mecanica y de gases de vehiculos, suministro de pulida de granito,
mantenimiento de muebles, servicios de distribucion de agua en carro tanques, efc.

8. SGSST: COMPILA necesidades de recarga de extintores, mobiliario ergonémico, servicio

salud ocupacional, etc.

9. Subgerencia atencion en salud: COMPILA necesidades de servicio de alimentacién, personal
asistencial por agremiacion y asistencial administrativo, servicio de recoleccion de desechos,

suministro de oxigeno, servicio de examenes de patologia, etc.

10. Profesional de archivo: COMPILA necesidades de legajos o carpetas de archivo, cajas de

archivo, estantes de archivo, etc.

NOTA: Compilar corresponde a que seran responsables de aglutinar las necesidades de las diferentes
dependencias, analizar consumos, proyectar cantidades y cédigos. Se debe anexar el detalle de las
necesidades con las caracteristicas técnicas, consumo promedio mensual, cantidad a comprar,
codigos; Comparado con las existencias proyectadas en almacen a diciembre 31 de 2023.

En este orden de ideas, comedidamente me permito compartirles el siguiente cronograma para su

estricto cumplimiento:
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CAMILA YANEZ MONDRAGON
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

Aprobé: Soraya Tatiana Caceres Santos — $ubgerente administrativo y financiero
Proyectd: Kaleth Nycky Correa
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