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Personne(s) Requérants du service de soutien a domicile, des centres d’hébergement et des unités
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Ouitils cliniques
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1. Contexte

Processus a suivre pour I'émission d’'un bon de commande ouverte auprés d’un fournisseur a contrat
autorisé pour le remplissage, la réparation et I'entretien de concentrateurs et cylindres d’oxygéne.

Ce processus s’adresse aux requérants du service de soutien & domicile, des centres d’hébergement et
des unités transitoires de récupération fonctionnelle.

2. Acronymes et définitions

Bon de commande (BC) : Un bon de commande est un formulaire qui sert a demander une marchandise
ou un service a un fournisseur et qui définit les conditions d'achat de cette marchandise ou de ce service.

Commande ouverte : Ordre d'achat portant sur un montant ou sur une quantité déterminée (en général,
une grande quantité) et dont la livraison doit s'étaler sur une certaine période (trois mois, six mois, un an).

CH : Centre d’hébergement

GBM : Service du génie biomédical

SAD : Soutien a domicile

UTREF : Unité transitoire de récupération fonctionnelle

3. Installations et personnes ressources

SOUTIEN A DOMICILE
Inhalothérapeute pble 1 : Marie-France Vinet
SAD aux CLSC de Rgs_pgnsable des factures et fichier de
E Chéateauguay, Kateri, SU,IVI eg usagers . - -
— | Jardins du Québec et Réparation et entretien : Inhalothérapeute
‘8 du HSL Service : Agent administratif
Fourniture : Agent administratif
Remplissage : Agent administratif
Inhalothérapeute péle 2 : Nancy Richer
SAD aux CLSC de Responsable des factures et fichier de
N Vaudreuil et du Suroft suivi des usagers :
u et : Réparation et entretien : Inhalothérapeute
O UTRF Les cotonniers ; _ .
a Service : Agent administratif
Fourniture : Agent administratif
Remplissage : Agent administratif
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Processus — Processus d'émission de bon de commande ouverte — Concentrateur et cylindre d'oxygéne - SAD, CH et UTRF

CENTRES D’HEBERGEMENT

CH Cécile-Godin

CH Chéteauguay

CH Coteau-du-Lac

CH Docteur Aimé-Leduc

CH Huntingdon

CH La Prairie

CH Laurent-Bergevin
CH Ormstown

CH Rigaud

CH Saint-Rémi
CH Vaudreuil

UNITE TRANSITOIRE DE RECUPERATION FONCTIONNELLE

Les Cotonniers

Entente : E20-6964-64-01PREVIM
Fournisseur a contrat : PréviMed
Service a la clientéle : Martine Couture
Responsable atelier : Francois Gélinas

Dans chaque plan, il y a plusieurs choix :

e PLAN A : Service 24/7, installation, récupération, maintien de l'inventaire des équipements et location

e PLAN B : Fourniture
e PLAN C : Remplissage

Le choix des plans est confirmé a PréviMed par 'inhalothérapeute.
Remplissage :

fournisseur. Le fournisseur maintient un registre.

L’'usager contacte le fournisseur pour demander le remplissage. Chaque
usager a une allocation si dépassement. L’'usager est facturé par le

Réparation : L’'usager contacte le fournisseur. La soumission est transmise a
l'inhalothérapeute qui décide si réparation ou mise au rebut.
L’entretien : A déterminer. L’inhalothérapeute rappelle le fournisseur ou le fournisseur a

un calendrier a respecter.

Inventaire d’équipement: Chez le fournisseur PréviMed

Unité administrative : 6351000 (unique pour les 2 péles)

Codes secondaires

Oxygeno-Remplissage des cylindres :

5450, REMPLISSAGE ET O2 EN URGENCE

Oxygeno-Fourniture : 5451, PLAN B FOURNITURE

Oxygeno-Entretien : 5454; PLAN A SERVICE

Oxygeno-Réparation: 5455

Oxygeno-Transport : 5457

Oxygeno-Location d’équipements : 5453, PLAN C

Oxygeno-Installation : 5458, INSTALLATION URGENCE

Oxygeno-Autres charges (en lien avec la 5452
fourniture) :
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Processus — Processus d'émission de bon de commande ouverte — Concentrateur et cylindre d'oxygéne - SAD, CH et UTRF

4. SAD - Entretien et réparation

4.1. Réparation et entretien - GRM générique par pole

Réparation

1095300 PIECE - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1
1095303 MAIN D OEUVRE - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1
1095304 TRANSPORT - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1

POLE 1

Entretien

1099029 PIECE - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1
1099030 MAIN D OEUVRE - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1
1099031 TRANSPORT - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 1

Réparation

1098939 PIECE - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2
1098940 MAIN D OEUVRE - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2
1098941 TRANSPORT - REPARATION CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2

POLE 2

Entretien

1098977 PIECE - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2
1098979 MAIN D OEUVRE - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2
1098981 TRANSPORT - ENTRETIEN CONCENTRATEUR OXYGENE - POLE 2

4.2. Qui fait la demande au fournisseur et bon de commande

e Usager, a domicile, ou 'inventaire, inhalothérapeute : utiliser le bon de commande ouvert.

L’acheteur assigné aux achats AVD/AVQ et SAD crée un bon de commande ouvert pour la durée
de I'entente avec le fournisseur a contrat. Aucune réquisition n'est a créer par le requérant.

SITE : Sans réception

Adresse : 9000 (Livraison a domicile)

Sans réception : oui

Facturé par montant : oui; déterminer la valeur avec l'inhalothérapeute.
Facturation : confirmation requérant; inhalothérapeute

Péle 1

BC réparation : 1229457 (ancien et fermé 1226489)
BC entretien préventif : 1229459 (ancien et fermé 1226495)

Péle 2

BC réparation : 1229416
BC entretien préventif : 1229430

e Sile GBM doit réparer '’équipement, vous devez effectuer une demande avec I'outil de gestion
de requétes Interal. L’acheteur assigné aux commandes du GBM fera les démarches auprées du
fournisseur, si une assistance est requise.

5. SAD et UTRF - Plan A, B, C, remplissage, urgence installation, urgence remplissage

BC ouvert, associé a un contrat sans réception. L’autorisateur litige est 'agent du CLSC. Facturé par
montant, sans réception.

Plan A : Service 24/7, installation, gestion inventaire, récupération
Plan B : Fourniture, facturée mensuellement mais livré aux 6 mois
Plan C : Location de cylindre
Remplissage d’oxygéne, demande ponctuelle
Installation urgence
Livraison O2 urgence
Autres (pour les exceptions)
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CLSC Chéteauguay : BC 2712716
CLSC Huntingdon : 2712734

CLSC Jardins du Québec: 2712735
CLSC Kateri : BC 2712715

CLSC Valleyfield : BC 2910181
CLSC Vaudreuil : BC 2712541
UTRF Les Cotonniers : BC 2712618

6. CH-Plan C - Location de cylindre

CH Vaudreuil : BC 2910172, BC ouvert avec quantité, sans réception et sans autorisation.

2022-02-22 : Pour le moment seulement le CH Vaudreuil. Amélie Fugére, chef de service de la gestion
contractuelle, voit avec son équipe pour rencontrer les CH. On utilise le GRM du plan choisi par le CH,

associé au contrat 6964 du Centre d'acquisitions gouvernementales (CAG).

7. Autorisation des litiges (Menu 1213)

Pour ouvrir les factures, il faut appuyer sur Lighes de factures a vérifier (125) et tous les litiges
apparaitront.

G R M - [Tableau de bord d
Action Edition Interrogation

DHE D709 o8 6%

Bloc

Srants - lllimitée (1213)]

Enregistrement Champ Aide
Hd b w OO0

Utilisateur 30510 - |[Louise Dénommé
¥ Reguérant/ autorisateur

Unité adm. [ [ ﬂ
Prérogative dautorisation®™ Aucune
Raguliére
" Etendue

Lignes de réquisitions

l;][ 1- & compléter

Al 2- Auterisateur 3 déterminer

Prévisions des besoins

En attente
En cours

Prévisions des besoins (1692)

| | immobilisations

Secteur
ﬁm AVC-AD

|Fréparation de la mise en sendce
l.l Etiquettes 3 apposer
l,l 58 Mises en semvice a signaler

Relances intemes (4814) |

2|7 2-En attents détre autorisée - Budget GDE

[T 2F En attente détre autorisée - Technique sUE | Subis de factures 3 iraiter
_"_-JI_ 2A- A déterminer

T 28-Note au requérant

2 26- Note & Facheteur Lignes de réquisitions - Autorisations

| 2D-AMD en cours | J2- Aautoriser - Budget

2|7 2E-AMD complété AT 2JoF-Aautoriser - Technigue

[T 2R- Autorisée - En attente détre acheminée aux achats

[T 3-Attente préparation

[T 3a Foumisseur 4 sélectionner Lignes de factures

[T 38- Attente AMD [T 25 Lignes de factures & vérifier
| 3C-Enappel offresidemande prix Raccourcs [ 2 Aconfirmer
l“_ SO T e Consultaion des réguisitions (1211) | [ Emaurde prix
AT 3&- Sortie AMD Consultation des produits réquisitionnés (1212) | [ 83 Erreur de quanité
&[T 4 Commande & approuver Gestion das réquisitions (123) | [ Adicle sjouté
&[T 44 Commande approuvée Gestion des modéles de réquisitions (181) | AT Aautoriser
AT 5 Livraison partielle aveE da fachures A vETier (28
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Processus — Processus d’émission de bon de commande ouverte — Concentrateur et cylindre d'oxygéne - SAD, CH et UTRF

Vous pouvez effectuer la recherche par numéro de réquisition. Pour visualiser la facture, il faut forer la

facture interne.

G R M - [Lignes de fa

Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ Aide

DHE D700 Qe a%| €W » | O00
Prérogative d'autorisation % Aucune © Réguligre  Et

Fecture Quantité Quantité Colt Codt
[M] inferne ﬂw.(:omm. iIContrat ﬂRép.SR IM FPM Site  Produit ﬂmmmanu&e faciurée commandé  facturé Montant Réqui. ilt:onf.
rl EIENENE r -
r SRS =1
r i = S S s
r TR ol
r = = s S o
r ISR ol
r o e o
r ol o
r I = Q= s o e

Description Cochertout [

- Confirmer en lot... I

Ouvrir le trombone.

- [Modifier le détail d'une facture litigi

Action Edition__Interrogation Bloc Enregistrement Champ  Aide

D4E,Qe P Y BFEGTH W | OO0
Faciura — Data I™ Facture retenue |o- Ltsaieuse - hon cF =1
" P Total 'adllrél 1409594
™ Historigue de litige Vérifigel™ R I
interne E! Facture fourn. [2019/02/08 pozooz efuser..
Foumisseur[1 84464161323 CréatonpoTanzEy | 'oPéiode02002 o el iy
Classement|T002000708 Tlaihemenlr Foum. achat[102642 JOHNSON CONTROLS M2031 TPS 613.00
Origine [Same manuess = | ST s payer [102642 JOHNSON CONTROLS M2031 VG 122294
nuel — . o
e | Entité légale[fooz  CISSS de laMontérégie-Ouestimmobiisati| 11 oo ]
Commande Sans comespondance... Réception (1) 3 Dépét 3 Dépit 0.00
Mo [1510002 site [F100 [T Rép. Mo  Date Numéro de document du fournisseur Ecart 0.00
- SR 104 =| == .
Réf. |151OEIDE llglm_ 2 0110412019 JJ Montant Ecart réglement 0.00
Contra| AN - " Proforma | Montanta payer 14095.94

Produts (1) - Ltiges a trater (1) | Autres frais (0) | Crédt (0) | Palement écheionn (0) | Nate (1) |

Noproguit  Description Code darticle
[~ 1001725  TRAVAUX - Mise 3 jour log

WS

F Quantité  Mnt facturé Montant H TPS a MtTPS  MntTVQ N LM.St S-co.
T

Ouvrir 'enveloppe et la facture s’affichera.

E Documents joints

Facture 25714

Ajouté le Ajouté par
2019/05M6 08:03:52 Andrea Ouellette-Albright
2019/02/27 15:02:16  Andrea Ouellette-Albright

ro 12260.00 1226000 86 [ow _-ljow _-|61300 122294 7 [ .
r = = o o
o = = o s
Commande : 1510002
Mom du document Supp.extraire
Scanned from a Xerox Multifunction Printer. pdf [

Jonhson Control_1-84464161323 . pdf

H

Erreur

=
=
=
-
o
=
-
o
=
-
o
=
-
o
=
-

Cocher tous les documents

oldIh «l4)s(»| o
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Pour sortir appuyer sur le X dans le coin supérieur a droite.

- lofx]|

Au message suivant, répondre non.

G R M - [Modifier le détail d'une facture litigieuse (315)]

Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ Aide

D38, AR YY HETH WP | 00O

Facture Date ™ Facture retenue. [0- Litigieuse - ton CF =1
X X " fem Total facturé 13402.92
Interne 30205 | Facture fourn [2019/01/31 r Historique de litige Vérifigel™ | Refuser.. |
Fournisseur [1953 Création [2019/0318 O PETRIEERER CIMAISE TETET D
Classement[T002000878 Traitementpatapang | | UM achatiot2o ™S T
origine [Sam = =0 Fourn. 3 payer [101220 CIMAISE Tva 116281
ISIe manue b P P .
Entité Iégale[1002 CISSS de la Montérégie-Ouest-Immaobilisati ol calculs 13402.92
Commande Sans correspondance... | Réception (1) i' Dépat él Dépét 0.00
Mo [79000043 site[7100 [T Rép. |No  Date Muméro de document du fournisseur Ecart 0.00
e VSR |4 01/04/2019 = ||| montant] B
et ¥ Im. Ecart reglement 0.00
Contrat il % FPM = " Proforma  |Montant & payer 13402.92
Produits (1) - Litiges a traiter (1) | Autr EelInE
Mo produit Description nt EI TPS ™G Mnt TPS MntTVQ N LM. 5t S-co.
[ 1039852  PROJET 056105 ) - F 8 [ow _~|lom _-|58286 116281 [ 7 [ .
Voulez-vous enregistrer les modifications
r L ) Il - | - rrr
r — effectuées ? = = rr
r |- | - julia] =
r | - - rr -
r QOui Non | Annuler = ] -
r Il - =1 - j
582.86 1162.81
Com. [PROJET 056105 - REFECTION TOITURE REMPLACEMENT PORTES 1 [46295 Format Ulcom. JUNITE Exhaustive |
EDI| | | Format | |
Litige
Statut[7-A confirmer < | Taxe| = Confirmation [& confirmer — |
Bureau]chﬁmmn _Secteur responsable _r |  Prix =1 Qté acceptée Mathalie Langevin (450-455-
Sans corespondance... Qté =1 Autari. budg.lmm reauise - I
Transférer a I'acheteur Autre =1 Montant accepté
Ajaut diarticle Mnt =1 1165725 Autorisations budgétaires |
Historique des notes g
Date Frovenance MNote
2019/03M18 10:47:05 CF Facture envoyée pour autorisation < Analie Anctil = ﬂ

“aire CTRL+TAB pour passer d'un choix & un autre, EMTREE  pour en sélectionner un,
= A T T

Libérer le litige du tableau de bord.

Avant de libérer la facture, il est possible d’ajouter une note a I'intention des comptes a payer. Dans le
menu déroulant, choisir 'option Confirmée et appuyer sur le crochet vert pour enregistrer.

Il est impossible de refuser le paiement. Il faut alors ajouter une note et communiquer avec le préposé aux
comptes a payer qui a numeérisé la facture pour I'informer et maintenir le statut A confirmer.
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- [Lignes de factures a vénfier (125)]

Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ Aide

D DAl

J GG xR W4 » | OQ0

I

Prérogative dautorisation & Aucune © Réguligre © Etendue

Facture Quantité Quantité Codt Colt
i inteme 2 ach comm. Xcontrat  XIRépSR mFPuste Procut  Xcommandée facturde  commandé  facturé Montant Réqui X cont.
[ 42835 15 1514087 P I 7 2000 1058481 1 0 400.00 0.00 400.00 36199 r _|
I= =5 = o =
= o'd 3 = =
r o' I
r e o r
r '8 =5 H §=
r FiEg 5=
r oH o §s
r =0 v = i
Description [TRAVAUX PLOMBERIE - Remplacer robinet - 117 Paquetia Cocher tout ™
Facture 333 - Confirmer en lot...
~| Code darticle] 5
Fournisseur [CONSTRUCTIONS YANNICK NOISEUX INC. (LES) Facture fourn. 333 Unité comm. [ONITE
Préposé princ | - - ~ Contrat| Cumulatif fact. 0.00
Litiges ;
Rég.|7.A = Prix = | Qté acceptée
Bu | = - 1 Quantité = 5
— Confimation | & confrmer » | Nathaille Langevin (450-455-8171, 72433)
|_Transtarach. || Lo oud [PPSR
Autorisations budgétaires 3 compléter & Mod autorisation € ]"Wmee [ Détail des autorisations |
Nature Statut Autorisateur TerpTTOTS PUSE——Colriel Mntautorisé  Autorisée Refusée _Note |
| | = r L I JE
| | =] r r 3
| | =] r r r
[ == o W m B
Historique dés notes .dg
Date Provenance Note :]
Retour de la facture dans le tableau de bord des comptes a payer pour paiement.
Processus d’élaboration/Révision
Rédigé par | Nathalie Langevin, agente d’approvisionnement 2020-12-16
Révisé par | Marie-Josée Comtois, agente administrative classe 1 volet secrétariat 2022-08-04
Inscrire les prénom, nom et titre AAAA-MM-JJ
Personnes | |nqcrire les prénom, nom et titre AAAA-MM-JJ
consultées
Inscrire les prénom, nom et titre AAAA-MM-JJ
Inscrire les prénom, nom et titre AAAA-MM-JJ
Historique du document
Approuvé par | Amélie Senez, chef de service des achats 2022-07-04
Commentaires | Inscrire vos commentaires
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