Centre Intégré
de santé
et de services sociaux

de la Monférég’io-Ouost
Québec Processus

SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Approuvé | 2019-04-29

Direction(s) Direction de la logistique

responsable(s) Révisé | 2023-04-17
Personne(s) .

concernée(s) Requérants GRM

Outils cliniques PRS_ACH_82 - Concentrateur et cylindre d'oxygéne - Bon de commande ouvert —

associés SAD, CH et UTRF

1. Objectif

Réduire le nombre de factures en litige pour le transport, I'installation, la réparation et la désinstallation d’'un
équipement provenant de l'inventaire et demandé par le service de soutien a domicile (SAD). Implanter le bon
de commande sans réception, puisque la nature du travail demandé ne requiert pas une réception.

2. Installation, réparation et désinstallation d’un équipement

Deux catégories de demandes :

e Poteau
o Autres équipements, qui inclut I'installation, la réparation et désinstallation.

Demandes de concentrateur et cylindre d’oxygéne, remplissage, réparation et entretien :

Voir Processus_82 Concentrateur et cylindre d’oxygéne — BC ouvert — SAD et CH

2.1. Poteau (installation)

L’ergothérapeute du CLSC compléte et transmet son formulaire a 'agente de son CLSC ou au fournisseur.
Le formulaire est déposé sur I'intranet. Si questions, veuillez contacter Nathalie Arcand.

Le bon de commande a une quantité estimée par ligne de produit, rattachée & un contrat, sans réception et
aucune demande d’autorisation de litige. Selon I'observation qui est faite au processus N°31, ce qui est
facturé a été réalisé.
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DATE:_
PROFIL DE L'USAGER SAD CISSSMO (Pole plafond-plancher seulemant)
Sélectionner un CLSC
NOM DU CLUIENT [CISC CHATEAUGLIAY - BG 1213960
ICLSC JARDINS DU QUEBEC - BC 1213054
ADRESSE DU CLIENT fCl.SC KATER! - BC 1213565
{CLSC HALT SAINT-LAURENT - BC 1213556
COOE POSTAL JCLSC SUROIT - BC 1213666
CLSC VAUDREUR - BC 1213660
NOM DE L'INTERVENANT lsudnnn- un CLEC

Processus SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

PRA-DL-10009
Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest Page 1de 9



Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

2.2 Autres équipements

Le service du transport prend en charge. Si exception, I'agent du CLSC crée une réquisition GRM. Le
processus n° 12 Appel de service est alors appliqué, soit d’inscrire une quantité de 1 unité et un prixde 1 $.

Liste pour le SAD

GRM
CLSC Suroit

CLSC Vaudreuil

CLSC HSL

CLSC Chateauguay

CLSC Jardins du Québec

CLSC Kateri

PRA-1-DL-10009

1062205 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD SURQIT
1062206 APPEL SERV. ENTRETIEN REPARATION DESINSTALLATION EQUIP SAD SUROIT
1062207 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD SUROIT

1062208 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD VAUDREUIL
1062209 APPEL SERVICE ENTRETIEN REPAR DESINSTALLATION EQUIP SAD VAUDREUIL
1062210 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD VAUDREUIL

1061117 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD H5L
1061118 APPEL SERVICE ENTRET REP ET DESINSTALLATION EQUIPEMENT - SAD H5L
1061119 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD HSL

1061120 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD CHATEAUGUAY
1061121 APPEL SERVICE ENTRETIEN REP DESINSTALLATION EQUIP SAD CHATEAUGUAY
1061123 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD CHATEAUGUAY

1061125 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD JARDIN QC
1061126 APPEL SERVICE ENTRETIEN REPARATION DESINSTALLATION EQUIP SAD JO
1061124 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD JARDIN QC

1061127 APPEL DE SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - SAD KATERI
1061128 APPEL SERVICE ENTRETIEN REPAR DESINSTALLATION EQUIP - SAD KATERI
10611259 APPEL DE SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - SAD KATERI

Centre intégré de santé et de services sociaux de la Montérégie-Ouest

Compte d'imputation MNotes

r
o071 FAe3510 208

EMSO BC 1712053 .
Bltemypors e 113E1ED

"00171 7163510 2271

EMSO-BC1219058 ne plye ytilicar

Mo0171 7161507 5330

"100171 7163510 2605
"100171 7163510 2271
"100171 7161507 5338

r
B R R )
v
B L R
r

s T

00171 7163510 2605 I

1
"100171 7163510 2271
"100171 7161078 5339

"100171 7163510 2605
"100171 7163510 2271
"100171 7161025 5338

"100171 7163510 2605
"100171 7163510 2271
"100171 7161006 5339

"100171 7163510 2605
"100171 7163510 2271
"100171 2071616 5339

"100171 7163510 2605
"100171 7163510 2271
"100171 5051506 5339

EMSO . BC1212858 ne plye yrilicar

EMSO- BC 1213113 .
EME0 - Bl 12135 peplue utalicay

EMSO-BL 1213113 replusutitisar
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Liste pour AVO/AVD

Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Pour toute demande d’installation d’un équipement du programme AVQ-AVD en inventaire au CLSC,
le SAD est responsable. Il n’y a aucune réquisition GRM, car I'installation se fait par le personnel du
CISSSMO ou l'usager. Si exception et requiert I’installation par un fournisseur, alors le SAD fait une

réquisition GRM.

Le SAD est responsable de la demande de réparation sous garantie. Le SAD doit conserver

l’information des durées de garantie des équipements pour s’y référer.

L’équipe AVQ/AVD est responsable de tout nouvel achat d’équipement et d’installation d’un

équipement en provenance d’un autre CISSS.

GRM DESCRIPTION
CLSC Suroit

1062122 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQ/AVD SUROIT
1062123 APPEL SERVICE ENT REPAR DESINSTAL EQUIP - AVC/AVDSUROIT
1098720 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIP - AVQ/AVD SURDIT
CLSC Vaudreuil
MMWIT AVOAUD UALIDRELL ERMSO

1059885 APPEL SERVICE ENT REP DESINSTALLATION EQLUP.AVOIAUDVALIDRELL EMED

1855009 APPEL SERVICEHNSTALLATION EQLHPERMERNT~AVGIAVE VALIDRELIL
1062134 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQ/AVD VAUDREUI
1062195 APPEL SERVICE ENT REP DESINSTALLATION EQUIP-AVO/AVDVAUDREUIL
1059909 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - AVQ/AVD VAUDREUIL
CLSC HSL
1061144 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQ/AVD HSL
1061145 APPEL SERVICE ENTR REP DESINSTALLATION EQUIPEMENT-AVQ/AVD HSL
1061146 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - AVD/AVO HEL
CLSC Chateauguay
1061147 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVOQ/AVD CHATEAUGUAY
1061148 APPEL SERVICE ENT REP DESINSTALLATION EQUIP-AVO/AVDCHATEAUGUAY
1061149 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - AVD/AVQ CHATEAUGUAY
CLSC Jardins du Québec
1061150 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQ/AVD JARDIN QC

1061151 APPEL SERVICE ENTRET REPAR DESINSTALLATION EQUIPEMENT-AVO/AVD 1O

1061152 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - AVD/AVQ JARDIN GC
CLSC Kateri
1061153 APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQ/AVD KATERI

1061154 APPEL SERVICE ENTR REPARATION DESINSTALLATION EQUIP-AVO/AVD KATER

1061155 APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIPEMENT - AVD/AVQ KATERI
Le requérant doit créer une réquisition GRM.

ADRESSE A DOMICILE :
Site : 1 (sans réception, a domicile)
Adresse : 9000, Livraison a domicile
Lieu de livraison : Domicile
Type : régulier
Réquisition unique par commande : oui
Code de produit : Selon la liste ci-haut.

ADRESSE CISSSMO :
Site : Idem a I'adresse (CH, CLSC et hdpitaux, sinon 2000)
Adresse : Selon I'endroit a livrer
Lieu de livraison : Local de livraison
Type : Régulier
Réquisition unique par commande : Non
Code de produit : Selon la liste ci-haut.

Compte d'imputation

r
e ]
r

100071 F1e350 B4
r,
100471 7463500 B4
"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424

¥,

100171 7163520 5424

A
100471 163520 5407

r,
100471 163520 5404

r

Tl EAR B2
"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424

"100171 7163520 5424

"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424
"100171 7163520 5424

"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424
"100171 7163520 5424

"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424
"100171 7163520 5424

"100171 7163520 5427
"100171 7163520 5424
"100171 7163520 5424

Explications

IMPORTANT : toujours inclure le produit transport avec installation ou réparation, car les comptes
d’imputations sont différents, et demander aux fournisseurs de détailler la facture. Alors le service des

comptes a payer peut distribuer la facture au bon code de produit.
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Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Note au produit, il faut soumettre l'information suivante :

Priorité (P1, P2, etc)

Nom ergothérapeute/intervenant

Nom du patient, téléphone

Adresse si a domicile et/ou ou récupérer I'équipement s’il n’est pas déja a domicile
Explication détaillée du probleme

Nom de I'équipement, ainsi que la marque (si vous l'avez)

# de la soumission (si vous en avez une) et la joindre dans la trombone de la réquisition

Pour chaque ligne de produit :
Fournisseur : Sélectionner le fournisseur en cliquant sur le bouton « ... ». Si le nom du fournisseur
n’apparait pas, contacter 'acheteur ACHAT AVQ/AVD ET SAD pour I'ajouter. GRM attribuera
automatiquement un numéro de bon de commande.
Compte d’imputation : A compléter, selon la liste ci-haut.
Cliquer sur compléter.

W (G R M- [Gestion des réquisitions - lllimitée (123)] — O *
Action Edition Interrogation Bloc  Enregistrement Champ  Aide
D@ rhe TEITR WP 000
Réquisition [465025 M Saisie en-téte rapide | Mote [~ g .. | W [Marilene Vaudrin (64422) A
SGE [ Résenvée

Prét d'équipement AVQ-A/D CISSSMO (

Adresse (9000 +++|LIVRAISONADOMICILE

Unité adm.[100171 [7163520
0

” - = - Type * Régulidre Source trans. Numero du
Saisie [2022/05/06 " Immobilisations avec réception Interface bon de
Requis le[2022/05/06 Utiliser un modale | Valeurs implicites - PNC |  Immobilisations sans réception Client

[~ Afficher la consommation hebdomadaire Lieudinstallation| |

¥ Réquisition unique par commande “youter / remplacer un autorisateur. | -
Mo produit T ITR Description Tr. Quantité  Att. Mag. Site [MJUn. di'stn'huﬁon [FICo]IC] Prix estimé Commande Requis le  Statut Total
1061144 D [T APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIP [ 1 Iv [~ UNITE [0 1241000 1231747 2022/05/06 & 124.10_
1061146 D[~ APPEL SERVICE INSTALLATION EQUIT 1 [ [~ IUNITE [ 153.00001231747  2022/05/06 6 153.00

| | | | HE e

| | I I NN

u | I | u u -

| | | | HE e

| | | | HE e

| | | | HE e

u | I | u u -

u u I | N

| | | | HE e

| | | | HE e

u | I | NN

u u I | H u - -
Sélectionner un produit parmi... | Produit modéle ou non catalogué| Formatsicatalogues/magasing | Consommation | Tra;abilité| Commande | Réceptions | 277 10

Produit | Quantités | Magasin I Procédés d'achat | Réapprovisionnement | Autorisations
Description [APPEL SERVICE TRANSPORT EQUIPEMENT - AVQUAVD HSL é
f‘*F‘E— 2022-05-03 - Nom complet de l'usager E

Adresse: numéra, nom de rue, Ville, code postal, nom du contact, numéra de téléphone; Intervenant: nom et numéro de téléphone

ode d'article| 3] Statut]e. Lvraison

=]

Compte 100171 [7163520 5427 J Prét d'éguipement AVQ-AVD CISSSMO (DL) - AVQ-AVD Transport Mom acheteur [SOINS & AIDE ADOMICILE - AVQ/AV]

Projet/ activité RaEN Téléphone ach. [450 4556171

L’acheteur compléte le bon de commande, modifie la description en conservant « appel de service
installation, réparation ou transport » et ajoute le nom de I'équipement, sans réception. Dans I'onglet
facturation, il ajoute un paramétre d’erreur quantité requérant, le nom du requérant et ne coche pas quantité
supérieure permise, pour autorisation des litiges de facture. Toutes les factures seront a autoriser pour
paiement. Il approuve le bon de commande et transmet au fournisseur. Tout bon de commande aura une
quantité de 1 unité et un prixde 1 $.
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Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Général | DépBt (0) | Mote () - Instructians (0) | S (Transmission (0) - Relance (0) - 855 en cours (0)) | Fras (0) | Facturation | Estampllage |
| Gestion des litiges des Nignes de facture dune commande sans réception sans contrat

Ermeur de m'ﬂcre’ew - " -..I...I I [Permiasion dajouter des acies
Artictes ajoutés [ noteor B | | ... I
I Erreur 08 Qlé[Reouirat = J[10645 =] | Natacha Loblanc
' - = I™ Forcer une confirmation des lignas de facture
sbaiilis Hpeneiie pedss . - - - e
™ Quaniité supérieure permise Confimationfacheresr =1 1=

Autorisation budgétaire|yon recuise ;] I

Si une seconde visite pour laréparation est requise et que le fournisseur n’accepte pas un nouveau
numéro de bon de commande, alors I'acheteur ACHAT AVQ/AVD ET SAD peut ajouter le GRM 1093023
APPEL DE SERVICE REPARATION 2E - SAD ou 1093024 APPEL DE SERVICE REPARATION 2E -
AVQ-AVD au bon de commande original pour le traitement de la 2¢ facture.

Urgence, réparation en dehors des heures d’ouvertures

Le jour ouvrable suivant, EMSO contacte, le chef de programme AVQ/AVD - territoire Montérégie, Isabelle
Ostiguy, pour vérifier qui doit étre facturé.

Si AVQ/AVD, elle applique le BC 19300247;
Si SAD, elle avise EMSO de contacter directement le SAD concerné pour obtenir un bon de commande.

3. Saisie de factures et traitement des litiges

3.1 Poteau (installation)

Litige erreur quantité acheteur : Lorsqu’il n’aura plus de disponibilité de quantité pour paiement,
'acheteur augmentera les quantités au bon de commande, suite a une entente avec le chef responsable de
ce CLSC. C’est un bon de commande par année financiére et aucune demande de confirmation de
paiement de facture n’est faite a un requérant.

3.2 Autres équipements

Pour les autres équipements, litige tableau de bord du requérant, menu 1213 : Le requérant doit
autoriser le paiement des factures. Les erreurs se retrouveront dans le champ erreur de quantité, car le
préposé aux comptes a payer saisira le total a payer par ligne de produit dans le champ quantité, multiplié a
colt de 1 $, ce qui donnera le total de la facture. C’est la seule option disponible dans GRM pour impliquer
le requérant dans I'autorisation des factures. On conserve tout dans GRM au lieu de travailler avec des
courriels.

Pour ouvrir les factures, il faut appuyer sur lignes de factures a vérifier (125) et tous les litiges apparaitront.
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Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

G R M - [Tableau de bord des requérants - lllimitée (1213)]

Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ Aide
D33 07009 GRIR NP » OO0

Utitisateur [30510 - [l ouise Dénommé
¥ Requérant/ autorisateur

Unité adm [ [ :l Immobilisations
Prérogative dautorisation®™ Aucune Secteur
" Régullére AIQ-AD
LR | Préparation de Ia mise en ce
Lignes de réquisitions Prévisions des besoins ;epara il Ee A ? il
3 1- A compléter [ Enaltente ,-f" flquems a afapo.ser
£ 2X- Autorisateur 3 déterminer [ E£n cours 58 wises en senice & signaler |
- | i 4
Prévisions des besoins (1692) | L L I
2 2-En aftente d'étre autorisée - Budget GDE
) 2F- En attente d'étre autorisée - Technique T | Suhis de faciures a fralter
Al 24- A déterminer -
[T 28-Note au requérant
:ﬂ' 2C- Note a I"acheteur ngfleS de féQUlSmOnS - Autorisations
3 2D- AMD en cours all 3 J2- Aautoniser - Budget
al 2E- AMD complété ) A Jor- Aautoriser - Technique
| 2R- Autorisée - En aftente détre acheminée aux achats | - -
3T 3-Attente préparation
A 3A-Fournisseur & sélectionner Lignes de factures
2 RE-Aents 4D : [ 85 Lignes de factures  vérifler
Al 3C- En appel offres/demande prix Raccourcis ‘ [~ 2 Aconfirmer
AT 30- Attente de liviaison = i e G (1211) l‘ [ Erreur de prix
AT E = e
i SESSOME AN Consultation des prodults réquisitionnés (1212) | [™83 Emeur de quantité
A 4- Commande a approuver Gestion des ré (123) | [ Adicle ajouté
A 4A- Commande approuvés Gestion des modales de ré ey | A Aautoriser
2 5- Livraison partielle (iFe% e faclirne A SEInar (126 |

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

[Lignes de factures a vérifier ( 1
Action Edition Interrogation Bloc Enregistrement Champ Aide
D DvARY Q@I «dr» 000

[ — Prérogative dauforisation & Aucune © Réguliére ' Etendue.

=

Mi‘:un? ach comm Hconrat  2IRépSR WMFPMSHe  Produit ﬂgfmm i?é:ﬂ?f S:na:manoé t(;g“xe Montant Réqui. 2 cont.
ril o r -
r 5 0 o =
\c U ol

I § A0 0 i r

Is o = = r

g 5w r

r o e H

I= oE r
r o E r -

Description Cochestout ™
;I Confirmer en fot . |

Pada wadiaaal
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Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Ouvrir le trombone.

ier le détail d'une facture lit
Action Edition__Interrogation  Bloc Enregistrement Champ Aide
D el PY GEHEGK WP | OO0
[Facure — [Date T~ Facture retenue To- Lawieuse - ton CF =  — T
tome B Facturefoum [Toz08 | | HSOimvedeltge Ve [~ Remser | oo e
No période E02002 .. Montant 12260.00
Foumisseur[1-84464161323 Création P019/02127
Foumn. achat[102642 JOHNSON CONTROLS M2031 TPS §13.00
Classement[1002000706 Tratement 201902727 |
Oolos S &= | \Foumn. 4 paver[i0z642  JOHNSON CONTROLS M2031 e 122954
| Entité 16galefi002 CISSS dela Montérégie-OuesHmmobifisall|  7opy) carcute 1409594,
| Commande Sans conespondance.. | Réception (1) goépbl 3 Dépét 0.00‘;
| Nofi510002 site 7100 ["Rép.|No  Date éro de du Ecant 0.00,
L T E— g;'s: |2 011042019 =] +¢] Montant] Ecat thserenl 000
comatl A oeem B I Proforma | Montant 3 payer 1400594
Produts (1) - Ltges a trater (1) | Autres fras (0) | Créat (0) | Pasement schelonné 0) | Hote (1) |
Noproduit  Description Code darticle F Quantité  Mnt facturé Montant EI TPS. va MntTPS  MntTVQ NIM.St S-co.
[~ 1001725  TRAVAUX-Mise & jour fog ro 1226000 1226000 86 [ou _-|lowm _-]613.00 122284 [ 7 I -
r o =i o= 5 = r
3 r =i = Sugey U5

Ouvrir I’enveloEEe et la facture s’affichera.
X

FacuefiZe3e Commands © 1514087

houtide Apouts par Nom du documant Supp lestare
20180507 115436 Analis Anchil nE

-

-

r

r

r

r

r

r

-

r

r

-

r

r

-

Efmll Cochai jous les decumants

ol wls|s]w| ol

Pour sortir appuyer sur le X dans le coin supérieur a droite.
- | =
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Processus - SAD - Transport, installation, réparation et désinstallation d’équipement en inventaire

Au message suivant, répondre non.

3.1 Libérer le litige du tableau de bord.

Avant de libérer la facture, il est possible d’ajouter une note a I'intention du service des comptes a payer.
Dans le menu déroulant, choisir « 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.

r
r
o
e
o
r
r
H.
5]

i

Hd s
Erir|
o d e
i |
1= 1= I |
J= 15 4 |
b B i |
i i

e

3.4 Retour de la facture dans le tableau de bord des comptes a payer pour paiement.
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Formation élaboration/révision

Rédigé par | Nathalie Langevin, agente d’approvisionnement, DL 2019-04-29
Nathalie Langevin, agente d’approvisionnement, DL 2022-05-30
Révisé par
Marie-Josée Comtois, agente administrative classe 1 volet secrétariat, DL 2022-05-30
Personnes EqUIpe AVD/AVQ 2019-05-09
consultées Nathalie Deveault 2019-05-09
Sandra Deschamps, acheteuse, DL 2019-05-09
Historique du document
Approuveé par | Amélie Senez, chef de service des achats, DL 2022-05-30
Commentaires
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