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.  INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos: Administracion de Almacén de Materiales y
Suministros, es un instrumento administrativo de gestion, que contribuye a la Accién de
Mediano Plazo: “Desarrollar una gestion integrada administrativa, eficiente y
transparente enfocada a la reduccion en la burocracia institucional”, del Plan Estratégico
Institucional 2016-2020, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 01/2018 vy
Resolucion Ministerial N° 437 del Ministerio de Salud.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se origina a partir de lo establecido en el
Manual de Organizacién y Funciones de la CBES, aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 02/2018, en el marco de la Resolucion Suprema N° 210755 las Normas Basicas
dei Sistema de Organizacion Administrativa y el inciso b) del articuio 20 FORMALIZACION Y
APROBACION DE MANUALES del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa Version: 2, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 008/2019 que
sefiala: “El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacién y objetivo

del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
Aiaaramaec Ao flilin Ine fr\rmulonne
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Segun lo descrito, el Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de Almacén de
Materiales y Suministros, establece las responsabilidades asignadas, para efectuar el Control
Interno, en el desarrollo de las funciones y actividades del area de Almacenes de la Caja
Bancaria Estatal de Salud

. MARCO LEGAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se enmarcan en la siguiente normativa:

e Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178 Sistema de Administracion y Control Gubernamental.

¢ Resolucion Suprema N° 210755 las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa CBES.

e Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios y disposiciones conexas.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios CBES.

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

o Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e Estatuto Organico Caja Bancaria Estatal de Salud.
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. OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de Almacén de Materiales y
Suministros tiene por objetivo:

Establecer procedimientos adecuados para un eficiente control fisico y documental de los
Ingresos y Salidas de Materiales y Suministros de Almacén, para su posterior dotacion
oportuna a las diferentes Unidades Administrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria
Estatal de Salud (CBES).

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el Manual de Procesos y Procedimientos son de
conocimiento, aplicacién y estricto cumplimiento por parte de todas las areas organizacionales
de Caja Bancaria Estatal de Salud.

V. REVISION Y ACTUALIZACION

El/La encargado(a) de Almacén revisara en coordinacion con el/la Responsable de Bienes y
Servicios y el/la Director(a) Administrativo(a) Financiero(a), el Manual de Procesos y
Procedimientos, en cada gestion, y se actualizara en base al analisis de la experiencia de su
aplicacion, la dinamica administrativa, de las modificaciones de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y modificaciones en la Estructura

Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

VI. ORGANIZACION

La Direccion Administrativa Financiera tiene como dependencia directa a la Unidad de Bienes
y Servicios, misma que tiene como dependiente al area de Almacenes, segun lo establecido
en el Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucion de Directorio N°
02/2018.

| DIRECCION ADMINISTRATIVA |
FINANCIERA ﬁ

 BIENESY |
SERVICIOS

1202

ALMACENES
12022
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DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

FORMULARIO 1: IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO ESPERADO

FUNCIONES PROCESO IDENTIFICADO

Atender las solicitudes de todas las
unidades organizacionales de la CBES,
1 comprobando que la caiidad, ias
cantidades y las caracteristicas de los
bienes a entregar correspondan a los
solicitados y aprobados.
Registrar el ingreso y salidas de los
2 | bienes en el sistema computarizado, para
facilitar el control de existencias.
Efectuar el registro permanente en kardex
de acuerdo al ingreso y salida de
f\ 3 | materiales, a objeto de facilitar la labor de
los inventarios semestrales y anuales que Servicios de Salud y

Z?:It:lrtlzs r;n?e‘v?;ga:: rl]és Normas Basicas Unicesion: RdmisiSttng
del Sistema de Administracién de Bienes f;d{’l'f}'s,tr??!%‘, di;ﬁl—ril?cen de Erlov:ls:tis van drggztf’r‘lalfs‘y
4 y Servicios, Reglamento Especiﬁco y viaiefiaies y ouminisircs aumn'n.’mros (] .uam?nle
controlar el estado de conservacion, administrados por el area
calidad y cantidad de los productos en de Almacén

Almacén.

Clasificar, agrupar, efectuar la
5 | preparacion y empaque de los materiales
y suministros para entrega oportuna.

6 Llevar el control del inventario fisico y
valorado de Material de Almacén.
Informar de manera mensual las
7 | existencias fisicas de materiales y
suministros de las diferentes areas.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo
8 | Anual del area de Aimacenes, en el marco
de los objetivos institucionales.

CONTROL DE EMISION
ELABORADO: | REVISADO: APROBADO:
Lic. Waldo M. Vedia Chavez | Lic. Alfredo Mamani Flores | Lic. Ana Maria Guarachi Lic. Johnny D. Garcia Ayllon

NOMBRE: ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES BIENES Y SERVICIQS FINANCIERO

ic: ana Guaraciu C

RESP. MENES Y SERYCIOS L
™~

CONTRATACIONE;
45’/07/20/? 26 - 04-20i4 Zb/97/30¢7
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FORMULARIO 2: DESCRIPCION DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer procedimientos adecuados para un eficiente control fisico y
documental de los Ingresos y Salidas de Materiales y Suministros de Almacén, para su posterior dotacion
oportuna a las diferentes Unidades Administrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria Estatal de Salud

/ONEQ)
(LoCo).

ALCANCE: Unidades Administrativas y Servicios de Salud

RESPONSABLES (AREAS Y/O UNIDADES RESPONSABLES Y QUE INTERVIENEN): Directorio,
Direccion General Ejecutiva, Unidad de Asesoria Legal, Unidad de Planificacién, Direccion Administrativa
Financiera, Bienes y Servicios, Almacenes, Unidades Administrativas y Servicios de Salud.

ENTRADAS (INSUMOS): Ley N° 1178 de Sistema de Administracion y Control Gubernamental, Decreto
Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Decreto Supremo
N° 23318 A, Responsabilidad por la Funcién Publica y su Decreto Supremo Modificatorio N° 26237,
Reglamento Especifico Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

.  RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

1. El/lLaEncargado(a) de Almacén realiza la recepcion del Material o Suministro y procede a la Verificacion
de la Orden de Compra o Contrato, o documento de convenio de donacion o transferencia.

2. EllLa Encargado(a) de Almacén procede a la verificacion de las cantidades solicitadas y
especificaciones técnicas del Material o0 Suministro.

3. Unavezrecibidos los bienes, el/la Encargado(a) de Aimacén realiza el registro de ingreso a Almacenes,
adjuntando ia siguiente documentacion de respaido consistente en: a) Documento de recepcion oficiai
del bien emitido por la CBES, b) Documento de compra, Orden de Compra o Contrato, o0 documento
de convenio de donacion o transferencia c) Nota de Remisidon, Certificado de No Adeudo (si
corresponde), Documentos de garantia del proveedor (si corresponde).

4. El/La Encargado(a) de Almacén realiza el Ingreso del Material o Suministro en el Sistema Informatico
de Almaceén.

5. EllLa Encargado(a) de Almacén ubica el Material o Suministro en el espacio fisico establecido.

6. A través del Sistema Informatico de Almacén, El/La Encargado(a) de Almacén emite el Documento
Oficial de Ingreso a Almacenes y remite al area de Bienes y Servicios para su Visto Bueno.

7. El/La Encargado(a) de Bienes y Servicios verifica el Documento Oficial de Ingreso a Almacenes del

Material o Suministro, otorga el Visto Bueno y remite a Direccidon Administrativa Financiera.

8. El/La Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) verifica el Documento Oficial de Ingreso a Almacenes
del Material 0 Suministro y aprueba el mismo, posteriormente remite al area de Almacenes.

9. El/La Encargado(a) de Almacén adjunta una copia del Documento Oficial de Ingreso a Almacenes del
Material o Suministro a la carpeta del proceso de contratacion.

10. El/lLa Encargado(a) de Aimacén, emite la Nota de Conformidad, y se adjunta a la carpeta del proceso
de contratacidn para su posterior remisién al area de Contrataciones.

11. El/La Encargado(a) de Almacén, enviara copia del documento de recepcion oficial de bienes al area de

Contabilidad y Finanzas de la CBES.

Il.  IDENTIFICACION Y CLASIFICACION
12. El/lLa Encargado(a) de Almacén, identifica y clasifica fisicamente seguin grupos de caracteristicas afines
y similares, con el fin de su facil identificacién y/o ubicacién.

ll. CODIFICACION
13. El Sistema Informatico de Almaceén, emite un codigo del Material o Suministro, mismo que se imprime
incluyendo la descripcion, para su posterior etiquetado y control fisico por ellla Encargado(a) de
Almacén.
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IV. ALMACENAMIENTO
14. El/La Encargado(a) de Almacén, realiza el control de los Materiales y Suministros almacenados desde
el ingreso, considerando las caracteristicas para su debida conservacion y salvaguarda.
15. El/La Encargado(a) de Almacén, debe verificar que los Materiales y Suministros estén debidamente
identificados, clasificados, agrupados. segun las caracteristicas v su grado de rotacion.
16. El/La Encargado(a) de Almacén, verifica el nivel de stock de Materiales y Suministros para solicitar
nuevos requerimientos.

V. SALIDAS

17. El/lLa Encargado(a) de Aimacén, recepciona el Formulario Pedido Aimacén General registrado por el
Servicio de Salud o Unidad Administrativa solicitante, mismo que debe estar aprobado por Direccion
de Salud y/o Direccion Administrativa Financiera, segun corresponda.

o 18. El/La Encargado(a) de Almacén, verifica la descripcion de los Materiales y Suministros solicitados y las

' firmas de aprobacién de las autoridades competentes sefialadas en el procedimiento anterior.

19. El/lLa Encargado(a) de Almacén, procede al registro de los Materiales y Suministros requeridos, en el
Sistema Informatico de Aimacén.

20. El Sistema Informatico de Almacén, genera el Comprobante de Salida de Almacén, de los materiales y
suministros requeridos por ei Servicio de Saiud o Unidad Administrativa Soiicitante.

21. El/lLa Encargado(a) de Almacén, acopia los materiales y suministros requeridos, segun cantidad y
descripcion.

22. El/La Encargado(a) de Almacén, realiza la entrega fisica al Servicio de Salud o Unidad Administrativa
solicitante, segun lo descrito en el Formulario de Pedido de Almacén General.

23. Recepcionados los materiales y suministros por el Servicio de Salud o Unidad Administrativa, firma el
Formulario de Pedido de Almacén General.

24. El Servicio de Salud o Unidad Administrativa, procede a retirar los materiales y suministros requeridos,
verificando la cantidad y descripcion, y adjunta la copia del Formulario de Pedido de Almacén General
y copia del Comprobante de Salida de Almacén.

25. EllLa Encargado(a) de Almacén, procede al Archivo del Formulario Pedido de Aimacén General y
Comprobante de Salida de Aimacén.

SALIDAS: Materiales y Suministros debidamente dotados a las Unidades Administrativas y Servicios de
o Salud en forma oportuna por Almacenes.

CONTROL DE EMISION

ELABORADO: : APROBADO:
Lic. Waldo M. Vedia Chavez

Lic. Alfredo Mamani Flores | Lic. Ana Maria Guarachi Lic. Johnny D. Garcia Ayllon

NOMBRE:

ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES BIEBFS Y SERVICIOS FINANCIERO
LN
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ONTRATACIONES
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FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

~ TIEMPO MAXIMO

DOCUMENTO
SOPORTE

N°® RESPONSAELE PROCEDIMIENTOS

ESTIMADO

RECEPCION E
MATERIALES Y SUMINISTROS
Realiza la recepcidn del Material o

INGRESO DE |

Encxﬁfgés) de Suministro y procede a la Verificacion de 15 minutos 8;?nenra 5
la Orden de Compra o Contrato, o P
documento de convenio de donacion o
transferencia..
Procede a la verificacion de las
Encargado(a) de | cantidades soiicitadas y pra. Orden de
Almacén especificaciones técnicas del Material o HitE Compra
Suministro.
Procede a la recepcion y verificacién de
la  documentacion de  respaldo
consistente en: a) Documento de Factura, Nota de
recepcion oficial del bien emitido por la Remision,
Encargado(a) de CBES, b) Documento de compra, Orden Certificado  de
SRS de Compra o Contrato, o documento de 30 minutos No Adeudo,
Almaceén : 2 .
convenio de donacion o transferencia c) Documentos de
Nota de Remision, Certificado de No garantia del
Adeudo (si corresponde), Documentos proveedor
de garantia del proveedor  (si
corresponde).
. , Base de Datos
Realiza el Ingreso del Material o .
Encargadq(a) de Suministro en el Sistema Informatico de 1 dia Slstem'a.
Almacén . Informatico de
Almacén. -
Almacén
. . - Documento
Encargado(a) de | Ubica el Material o Suministro en el 4 biorss Oficial de
Almacén espacio fisico establecido.
Ingreso
A través del Sistema Informatico de Pty ifiesia
Encargado(a) de | Almacén, emite el Documento Oficial de 1 dia Oficial de
Almacén Ingreso a Almacenes y remite al area de
e U Gariining nars o ek Biane Ingreso
Bienes y Servicios para su Visto Bueno. ;
Verifica el Documento Oficial de Ingreso
Enca(gado(a) de a Almacenes del Material o Suministro, . chymento
Bienes y t | Visto B it 1dia Oficial de
Servicios gloiga & hso Bueno ¥ remile @ Ingreso
Direccién Administrativa Financiera.
: Verifica el Docuimento Oficial de ingreso
D.|r<.ector(a) a Almacenes del Material o Suministro y . chymento
Administrativo(a) : . 1 dia Oficial de
Financiero(a) aprueba el mismo, posteriormente |
remite al area de Almacenes. Mgraso
Adjunta una copia del Documento Oficial D t
Encargado(a) de | de Ingreso a Almacenes del Material o ; ocumento
Almacén Suministro a la carpeta del proceso de 15 minetos Oficial de
Ingreso

contratacion.
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‘No

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

- TIEMPO MAXIMO
____ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

Emite la Nota de Conformidad, y se
10 Encargado(a) de | adjunta a la carpeta del proceso de 1 dia Nota de
Almacén contratacion para su posterior remision T Conformidad
al érea de Contrataciones.
. . Copia del
Remite copia del documento de
11 Enciﬁ%aadgi) ds recepcion oficial de bienes al area de 1 dia seog:;;?;ﬁsr;:ooﬁc?ael
Contabilidad y Finanzas de la CBES 88 blepes
- IDENTIFICACION Y
CLASIFICACION Documento
12 Encargado(a) de | Identifica y clasifica fisicamente segun § o Oficial de
Almacén grupos de caracteristicas afines y Inareso
similares, con el fin de su facil g
identificacién y/o ubicacién.
ni- CODIFICACION
El Sistema Informético de Almacén,
13 Encargado(a) de | emite un cdédigo del Material o 30 minutos Reporte Fisico
Almaceén. Suministro, mismo que se imprime de Almacén
incluyendo la descripcién, para su
posterior etiquetado vy control fisico.
Iv. ALMACENAMIENTO
Realiza el control de los Materiales y
14 Encargado(a) de | Suministros almacenados desde el & boras Reporte Fisico
Almacén ingreso, considerando las de Almacén
caracteristicas para su debida
conservacion y salvaguarda.
Verifica que los Materiales y Suministros
15 Encargado(a) de | estén debidamente identificados, 8 horas Reporte Fisico
Almacén clasificados, agrupados, segun las de Almacén
caracteristicas y su grado de rotacion.
Verifica el nivel de stock de Materiales y L
16 Enczlrgadq(a) ds Suministros para solicitar nuevos 8 horas Se%?rte ,F'S'CO
FREIGEN, requerimientos. 8 INmmEsen
. SALIDAS
Recepciona el Formulario Pedido
c .g.!macén Genera!s registrade por el Formulario
ncargado(a) de ervicio de alud o Unidad . . .
¥ Almacén Administrativa solicitante, mismo que < minites Pedido Almacén
debe estar aprobado por Direccion de General
Salud y/o Direccion Administrativa
Financiera, segun corresponda.
Verifica la descripcion de los Materiales
y Suministros solicitados y las firmas de Formulario
18 Encirlgadq(a) e aprobacion de las  autoridades 10 minutos Pedido Almacén
maceén =
competentes sefaladas en el General
procedimiento anterior.
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RESPONSABLE

~ TIEMPO MAXIMO

PROCEDIMIENTOS ESTIMADO

DOCUMENTO
SOPORTE

: ; Base de Datos
Encargado(a) de Proqade al registro de los Mater!ales y . Sistema
19 Mptachn Suministros requeridos, en el Sistema 20 minutos Informatico  de

Informatico de Almacén. Almacén

El Sistema Informatico de Almacén,

genera el Comprobante de Salida de Comprobante de
20 Encirlgnaadcoé(:) de Almacén, de los materiales y suministros 5 minutos Salida de

requeridos por el Servicio de Salud o Almacén

Unidad Administrativa Soiicitante.

Acopia los materiales y suministros Comprobante de
21 Encir'%aadccgi) ge requeridos, segun cantidad y 1 hora Salida de

descripcion. Almacén

Realiza la entrega fisica al Servicio de .

Saud o Unidad Administrativa Formulario  de
~n~ | Encargado(a)de | = . .. . . by ol ; PR Pedido de
&L Almacén Suuuxaﬁt'c, Seguin It‘J desciito en ’EI i hora Almacén

Formulario de Pedido de Almacén General

General. )

Servicio de Recepcionados los materiales vy gggir:jugano 22
23 | Salud o Unidad | suministros, firma el Formulario de 5 minutos Amachn
Administrativa | Pedido de Almacén General. P
General.
Procede a retirar los materiales vy Eggir:jl.garlo de
- suministros requeridos, verificando la z
s Qe cantidad y descripcidon, y adjunta la ; Alinacen
24 | Salud o Unidad ia del F fag d Pedido d 10 minutos General y
Administrative | Sopia C81 TOmMWIaRo do vadice ce Comprobante de
Almacén General y copia del Salida de
Comprobante de Saiida de Aimacén. ;
Almacén.
Formulario
Pedido de
Procede al Archivo del Formulario Almacén
25 Encirlgwagdcoé(ra‘) de Pedido de Almacén General vy 5 minutos General y
i Comprobante de Salida de Aimacen. Comprobante de
Salida de

Almacén.

NOMBRE:

ELABORADO:

Lic. Waldo M. Vedia Chavez
ENCARGADO DE
PLANIFICACION

CONTROL DE EMISION
REVIS :
Lic. Alfredo Mamani Flores

ENCARGADO DE
ALMACENES

Lic. Ana Maria Guarachi
RESPONSABLE DE

BIENES/Y SERVICHOS

APROBADO:

Lic. Johnny D. Garcia Ayllon
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

<ESP. BYENES Y SERVICIOS
CONTRATACIONES
s SANCARIA ESTATAL DE SALLT

o5 fo7/ 2007 TR S
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FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO

' N° RESPONSABLE DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION E INGRESO DE
MATERIALES Y SUMINISTROS
) D to de ion oficial
y Encargado(a) de G bien omitco por s CBES, )
Almacén pmm————— Documento de compra, Orden de
—» ' Proveedor : ~ ~ 4 Verificacion y recepcion &m:cor&a‘o' °;é';§f£?,"‘°°§
s v ’ del Material o Suministro transferendia c) Nota de Remision
k) NO Sl
Encargado(a) de Rt ¢Cumple con las
2 A cantidades y
Almacén especificaciones?
[ Recepcion y Verificacion
a) Documento de recepcion de documentacion de
oficial del bien emitido por la respaldo
CBES, b) Documento de
compra, Orden de Compra o
3 Encargado(a) de Contrato, o documento de
Almacén convenio de donacion o
transferencia ¢) Nota de
Remision.
_ ) ¢ Cumple con la
-~ documentacion?
) v S
Realiza el Ingreso del
Material 0 Suministro Sistema
4 Encargado(a) de Informatico de
Almacén Almacén
Ubica el Material
o Suministro en
el espacio fisico
Documento
5 Encar gadQ(a) de Remite al Area de Oficial de
Almacén Bienes y Servicios Ingreso
6 Responsable de Verifica el Documento Oficial de
: o | Ingreso, otorga el Visto Bueno y
Bienes y Servicios ' remite a Direccion Administrativa
Financiera
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Cadigo y efiqueta
del Material o
Suministro

Informatico de
Almacén




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: N° 1

/ |MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION
il DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Pagina 12 de 13

RESPONSABLE

ALMACENAMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

®

Almacén

Salud o
solicitante

Realiza la entra fisica al Servicio de
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Suministros almacenados, para su - ; s
11 Encargadq<a) de debida conservacion y salvaguarda clasﬁica('io_s, agrupados o
Almacén ‘ caracteristicas y grado de rotacion
Verifica el nivel de stock de
e -yl Materiales y Suministros para
solicitar nuevos requerimientos
SALIDAS @
1o | Encargado(a) de
4 S N ; ) . . Formulario
Almacén : Serviciode Salud/ ! _ Recepciona Formulario _Pedl_dp Almacén Pedido Almacén
' Unidad Administrativa : - - Ger)eral,. gprobafiq por Dxregcron de Salud Genersl
L " - o Direccion Administrativa Financiera.
¢ El Formulario Pedido SI
13 Encargadq(a) de ) NO Almacén General se
Almacén encuentra debidamente |
registrado y aprobado?
Registra los  Materiales vy
Compr’g(g)ante de Sistema Suministros  requeridos en el
i‘? ida de Informatico de Sistema Informatico de Almacén.
macen Almacén ]
14 Encargado(a) de

A

Unidad Administrativa | .

Acopia los Materiales y Suministros
requeridos segin cantidad y
descripcion.
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
DPIRECCION GENERAL EJECUTIVA

La Paz — Bolivia

La Paz, 28 de junio de 2019
CITE: CBES/DGE/ No. 11 03/2019

Sefor: < 8y RS
Lic. Waldo Vedia Chavez < TCARIRES™ N/
ENCARGADO DE PLANIFICACION ' '
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Presente:

8i/ iy A O
Al 4 Su | Ll}l 19

REF.- REMISION DE NOTA CITE: CBES/DGE/AL N° 255/2019
RECEPCIONADA EN FECHA 28 DE JUNIO DF 20 19

Adjunto a ia presente ORIGINAL y antecedentes de Nota CITE: CBES/DGE/AL
N 255/2019 recepcionada de fecha 28 de junio de 2019, “Revision del Manual de
Procesos v Procedimientos: Administracion de Abmacén de Materiales y
Suministros”

Fl mismo es remitido en fojas 43 (cuarenta y tres) para su conocimiento ¥
cumplimiento a las observaciones y/o sugerencias vertidas por la Abog. Jocelyn 1.
Nuiiez Oblitas — Asesora Legal de C.B.E.S.

Atentamente
/ -
/
‘_—7 /

Dr. Edgar Eduardo Flores

OIRECTOR GENERAL € JECUTIVO

Caja Bancaria Eststet de Balud
EEF/ gueadal wpee
Cle Arch,

Adj. ORIGINAL (43 fojas)
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
La Paz - Bolivia ENES

CITE: CBES/DGE/AL N° 255/2019
La Paz, Junio 25 de 2019

Sefior: \—Z
Dr. Edgar Eduardo Flores e
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Presente.-

REF.-  REVISION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y  PROCEDIMIENTOS:
ADMINISTRACION _DE__ ALMACEN _DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

Dando cumplimiento a lo instruido por su Autoridad, tengo a bien, a poner a
conocimiento que se procedié a revisar el proyecto del “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION DE ALMACEN DE
MATERIALES Y SUMINISTROS” sobre el cual existen las siguientes

observaciones y/o sugerencias:

1° En el numeral I. INTRODUCCION debe modificarse lo referente al Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobado mediante
Resolucién de Directorio N° 006/2007, toda vez, que en fecha 21 de mayo de
2019 a través de Resolucién de Directorio N° 008/2019 se abroga el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE- SOA) de la Caja
Bancaria Estatal de Salud aprobado mediante Resolucién de Directorio N°
006/2007 de fecha 13 de diciembre de 2007 y se aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa con sus modificaciones
(RE- SOA) de la Caja Bancaria Estatal de Salud Version 2, en sus 4 Capitulos,
27 Articulos y Anexo 1. Aspecto que debe ser considerado en el Informe cite:
CBES/DGE/PLAN /N° 010/2019 de fecha 18 de abril de 2019 en Ia parte de Marco
Legal.

2° En el numeral V. REVISION Y ACTUALIZACION debe verificarse conforme al
nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa si es
el Encargado (a) de Almacén el responsable de revisar la actualizacion del
Manual de procesos y Procedimientos, toda vez, que por principio de Jerarquia
la revision de dicho Manual debiera ser actualizado junto con el Encargado (a) y
también en coordinacion del inmediato superior, es decir, Responsable de Bienes
y Servicios y del Director Administrativo Financiero, de acuerdo al numeral VI.
ORGANIZACION, salvo mejor analisis. .

;

e ¢
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3° En el Formulario 2: DESCRIPCION DEL PROCESO numeral I. RECEPCION
E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS numero 1. Respecto a que el/la
Encargado (a) de Almacén realiza la recepcion del Material o Suministro y
procede a la verificacion de la Orden de Compra, referente a este aspecto, se
sugiere incluir los términos de contrato o documento de convenio de donacién o
transferencia, conforme lo establece el Art. 128 paragrafo | inciso b) del D.S.
0181.

4° En el referido Formulario 2 numeral 3 se sugiere incluir la siguiente redaccion:
“Una vez recibidos los bienes, El/La Encargado (a) de Almacén realiza el registro
de ingreso a Almacenes, adjuntando la siguiente documentacién: a) Documento
de recepcion oficial del bien emitido por la Entidad; b) Documento de compra
orden de compra o contrato o documento de convenio de donacién o
transferencia; c¢) Nota de Remision; Certificado de No Adeudo (si corresponde),
Documentos de garantia del Proveedor (si corresponde)” conforme lo establece
el Art. 128 paragrafo | inciso a), b) yc) del D.S. 0181.

5° Se sugiere incluir numeral 11 con la siguiente redaccién: “Una vez recibidos
los bienes El/La Encargado (a) de Almacén enviara copia del documento de
recepcién oficial de bienes al &rea Contable de la Entidad” conforme lo establece
el Art. 128 paragrafo | del D.S. 0181.

Una vez consideradas dichas observaciones deben proceder a incluir en el
FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS
estimando el tiempo maximo y documento de soporte y lo propio en el
FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO.

Al existir estas observaciones y/o sugerencias, solicito a usted, se sirva instruir al
Encargado de Planificacion para que en coordinacion del Encargado de
Almacenes, Responsable de Bienes y Servicios y del Director Administrativo
Financiero procedan a considerar y en su caso subsanar.

Y una vez modificadas las mismas, se procedera a la emision del Informe Legal
para posteriormente ser remitido a los miembros de Directorio.

Sin otro particular me despido muy atentamente.

/ ‘/ /F- -
ol 4
Cc. Arch. 7
Adj. Dev. Antecedentes en fojas 41 (cuarenta y uno)
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
La Paz — Bolivia

La Paz, 18 de abril de 2019
CITE: CBES/DGE/ No.0603/2019

Seifiorita:

Abog. Jocelyn 1. Nufiez Oblitas

ASESORA LEGAL

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Presente:

REF.: SOLICITUD DE INFORME LEGAL

Adjunto a la presente ORIGINAL del INFORME CBES/DGE/PLAN/N® 010/2019
recepcionada en fecha 18 de abril de 2019, referente al “Manual de Procesos y
Procedimientos: Administracion de Almacen de Materiales y Suministros”
emitido por el Lic. Waldo Martin Vedia Chavez — Encargado de Planificacion.

En este entendido sirvase realizar el Informe Legal correspondiente, para ser
enviado posteriormente a los miembros de Directorio para su consideracion.

Atentamente

Dr. Edgar Eduardo F, Tores
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVD
Caje Bancarie Eptatai de Raiuy

EEF/guadaluge
C.c. Arch.

Adj.: ORIGINAL de INFORME CBES/PLAN/N® 01/2019 (40fojas c/u 3 EJEMPLARES y 1Cd)
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

INFORME Sy ntf“tmm*
CBES/DGE/PLAN/N® 010/2019 ‘?;:7 AtaRis iy k_‘%:\:
-~ 1 R ARR 70110 EZ
| 8 ABR, ZU1Y
A: Dr. Edgar Eduardo Flores 3 o DRECCIONGRERALS
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO X %,  ERBCUTIVA

DE: Lic. Waldo Martin Vedia Chavez )
ENCARGADO DE PLANIFICACION 15

REF: MANUAL __DE  PROCESOS Y  PROCEDIMIENTOS:
ADMINISTRACION _DE __ALMACEN _DE _ MATERIALES Y
SUMINISTROS

FECHA: La Paz, 18 de abril de 2019

ANTECEDENTES

Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de Caja Bancaria
Estatal de Salud, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 06/2007.

Nota CITE: CBES/DAF/BS/N° 038/2018, Manual de Procedimientos Activos Fijos y
Almacenes.

Nota CITE: CBES/DAF/BS-ALM/N° 126/2018, Remisidon de Manual de Procedimiento
de Almacén.

Nota CITE: CBES/DAF/BS/N° 044/2018, Manual de Procedimientos Almacenes de
la C.B.E.S. para revision por la Unidad de Planificacion.

Nota CITE: CBES/DAF/N° 2096/2019, Remito Manual de Procedimientos Almacenes
de C.B.E.S.

Nota CITE: CBES/PLAN/N° 215/2018, Respuesta a Nota CITE: CBES/DAF/N®
2096/2019 Manual de Procedimientos Almacenes C.B.E.S.

Nota CITE: CBES/DAF/N° 2754/2018.

Nota CITE: CBES/DAF/BS-ALM/N° 002/2019.

Nota CITE: CBES/DGE/PLAN/N° 062/2019, Remisién Manual de Procesos y
Procedimientos: Administracion de Almacén de Materiales y Suministros.

Nota CITE: CBES/DAF/BS-ALM/N® 002/2019 Manual de Procesos y Procedimientos:
Administracion de Aimacén de Materiales y Suministros Validado.

MARCO LEGAL
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,

Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa,

Péagina 1 de 4
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e Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica,

e Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica,

e Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

* Regiamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Caja Bancaria
Estatal de Salud, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 06/2007, del 13 de
diciembre de 2007.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de Caja

~~ Bancaria Estatal de Salud, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 09/2015,
de 22 de diciembre de 2015.

e Manual de Organizacién y Funciones de la Caja Bancaria Estatal de Salud, aprobado
mediante Resolucién de Directorio N° 002/2018 de 15 de enero de 2018.

e Estatuto Organico de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

.  ANALISIS Y DESARROLLO

Mediante Nota CITE: CBES/DAF/BS/N° 038/2018, la Lic. Ana Maria Guarachi Responsable
de Bienes y Servicios, solicita al Lic. Alfredo Mamani Encargado de Almacenes, presentar
el Proyecto del Manual de Procedimientos de Aimacenes, por lo que mediante Nota CITE:
CBES/DAF/BS-ALM/N°® 126/2018, el Lic. Mamani remite el Manual de Procedimiento de
Almaceén para su revision al area de Bienes y Servicios.

Posteriormente, a través de Nota CITE: CBES/DAF/BS/N° 044/2018, la Lic. Guarachi, solita
al Lic. Johnny D. Garcia Ayllon Director Administrativo Financiero, derivar el proyecto de

Manual de Procedimientos de Almacenes de la C.B.E.S. a la Unidad de Planificacion para
su revision y correccién si correspondiese, en cumplimiento a lo establecido en el Manual
de Organizacion y Funciones, por lo que mediante Nota CITE: CBES/DAF/N° 2096/2019, el
Lic. Garcia, remite dicho documento a la Unidad de Planificacién.

La Unidad de Planificacion, emite respuesta mediante Nota CITE: CBES/PLAN/N°®
215/2018, sefialando diferentes criterios una vez revisado el proyecto del Manual de
Procedimientos de Almacenes de la C.B.E.S., para su correccion, y solicita coordinar la
elaboracién del documento con el Encargado de Almacenes.

En este sentido, y considerando lo sefialado en el articulo 17 del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de la Caja Bancaria Estatal de Salud: “E/ Manual
de Procesos y Procedimientos describe las operaciones y procedimientos que componen
los procesos que se realizan en la CBES para cumplir con su misién y alcanzar los objetivos.
.\ Para su visualizacion grafica se puede utilizar diagramas de flujo”, se elaboro el documento,
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con la colaboracion del Lic. Mamani Encargado de Almacenes en la determinacion de cada
proceso y las diferentes actividades (procedimientos) que componen el mismo.

El Manual de Procesos y Procedimientos: Administracion de Almacén de Materiales y
Suministros tiene como objetivo general: “Establecer procedimientos adecuados para un
eficiente control fisico y documental de los Ingresos y Salidas de Materiales y
Suministros de Aimacén, para su posterior dotacion oportuna a las diferentes
Unidades Administrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria Estatal de Salud”, y
esta compuesto por el siguiente contenido:

Formulario de Identificacién y Procesos y Procedimientos

~ .
e Formulario Descripcién del Proceso
e Formulario Descripcién Especifica de Procedimientos
e Formulario Diagrama de Flujo
En relacion a los procesos de administraciéon de almacén se identificaron los siguientes:
1. Recepcion e Ingreso de Materiales y Suministros.
2. Identificacion y Clasificacion.
3. Codificacion.
4. Almacenamiento.
5. Salidas.
Con la identificacion de dichos procesos se tiene como resultado o salida final: Materiales
y Suministros debidamente dotados a las Unidades Administrativas y Servicios de
Salud en forma oportuna por Almacenes.
M

Por dltimo, el Manual de Procesos y Procedimientos: Administracién de Almacén de
Materiales y Suministros, establece tiempo maximos de ejecucién de cada procedimiento,
asi como el medio de verificacién o documento soporte para su control en el seguimiento
de cada actividad y su descripcion grafica a través del Diagrama de Flujo.

IV. CONCLUSIONES

Por lo expuesto, en los acapites de antecedentes, marco legal y analisis y desarrolio, se
concluye que, el area de Planificacion, elaboré el Manual de Procesos y Procedimientos:
Administracion de Almacén de Materiales y Suministros de la Caja Bancaria Estatal de
Salud, considerando el Manual de Organizacién y Funciones vigente y en el marco de lo
establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa aprobadas
. mediante Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, y el Reglamento
\, Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante
Resolucién de Directorio N° 009/2015.
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Por otra parte, se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos: Administraciéon de
Almaceén de Materiales y Suministros, ha sido revisado por el Encargado de Almacenes y la
Responsable de Bienes y Servicios, y aprobado por el Director Administrativo Financiero,
mediante el Control de Emision de cada Formulario que compone dicho documento.

V. RECOMENDACIONES

En virtud a lo descrito en los diferentes acapites del presente informe, se recomienda a su
autoridad, remitir al Directorio de la Institucion, el Manual de Procesos y Procedimientos:
Administracion de Almacén de Materiales y Suministros, para su consideracién y aprobacién
mediante Resolucién Expresa, previa emision de Informe Legal, en el marco de lo
establecido en el articulo 22 del Estatuto Organico de Caja Bancaria Estatal de Salud.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atentamente,

WMVCH
ORIGINAL: D.G E.

COPIA 1: DAF.

COPIA 2: PLAN.

ADJ. MPP ALMACEN

Y ANTECEDENTES (FOJAS 36)

Pagina 4 de 4

Calie Panama N° 1162 (Miraflores) Telfs.: 2228360 /64 / 65 / 662225497 - 2228964 - Fax: 2226791 - Casilla 12023



036

ESTATAL DE SALUD

| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
'~ ADMINISTRACION DE ALMACEN DE MATERIALES
Y SUMINISTROS

VERSION: 1

PLANIFICACION

GESTION 2019




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: N° 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION
DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Péagina 1 de 13

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION DE ALMACEN DE

MATERIALES Y SUMINISTROS

INDICE GENERAL
INTRODUCCION. ..ottt 2
MARCO LEGAL.......oiiiiieeeeeeee e e 2
OBJETIVO GENERAL ... oo 3
ALCANCE ..o e 3
REVISION Y ACTUALIZACION.......oooooooeooeeeeeoeoee 3
ORGANIZACION ... 3
FORMULARIO 1: IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ... . 4
FORMULARIO 2: DESCRIPCION DEL PROCESO ... 5
FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS ... 7
FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO......coooooeoooooeoe 10

035



/)

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Versién: N° 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION

DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS Pagina 2 de 13

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION DE ALMACEN DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

.  INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos: Administracion de Almacén de Materiales vy
Suministros, es un instrumento administrativo de gestion, que contribuye a la Accién de
Mediano Plazo: “Desarrollar una gestion integrada administrativa, eficiente y
transparente enfocada a la reduccion en la burocracia institucional”, del Plan Estratégico
Institucional 2016-2020, aprobado mediante Resolucién de Directorio N° 01/2018 y
Resolucion Ministerial N° 437 del Ministerio de Salud.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se origina a partir de lo establecido en el
Manual de Organizaciéon y Funciones de la CBES, aprobado mediante Resolucién de
Directorio N° 02/2018, en el marco de la Resolucion Suprema N° 210755 las Normas Basicas

del Sistema de Organizacién Administrativa y el inciso b) del articulo 17 FORMALIZACION Y
APRADALIAN NE MARIIAICC Anl Dnglamanta Eepanifinn dal Sietama de Oraanizacian
Administrativa, aprobado mediante Resolucion de Directorio N° 006/2007 que sefala: “E/

Manual de Procesos y Procedimientos describe las operaciones y procedimientos que
componen los procesos que se realizan en la CBES para cumplir con su mision y alcanzar los
objetivos. Para su visualizacion gréfica se puede utilizar diagramas de flujo”.

Segun lo descrito, el Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de Almacén de
Materiales y Suministros, establece las responsabilidades asignadas, para efectuar el Control
Interno, en el desarrollo de las funciones y actividades del area de Almacenes de la Caja
Bancaria Estatal de Salud.

. MARCO LEGAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, se enmarcan en la siguiente normativa:

e Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178 Sistema de Administracion y Control Gubernamental.

¢ Resolucion Suprema N° 210755 las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa CBES.

e Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios y disposiciones conexas.

* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios CBES.

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

¢ Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la

Funcién Publica.

Estatuto Organico Caja Bancaria Estatal de Salud.
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lll.  OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de Almacén de Materiales y
Suministros tiene por objetivo:

Establecer procedimientos adecuados para un eficiente control fisico y documental de los
Ingresos y Salidas de Materiales y Suministros de Almacén, para su posterior dotacién
oportuna a las diferentes Unidades Administrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria
Estatal de Salud (CBES).

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el Manual de Procesos y Procedimientos son de
conocimiento, aplicacién y estricto cumplimiento por parte de todas las areas organizacionales
de Caja Bancaria Estatal de Salud.

V. REVISION Y ACTUALIZACION

El/La encargado(a) de Almacén revisard en coordinacién con el/la Encargado(a) de
Planificacién, el Manual de Procesos y Procedimientos, en cada gestion, y se actualizara en
base al analisis de la experiencia de su aplicacion, la dinamica administrativa, de las
modificaciones de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y modificaciones en la Estructura Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Vi. ORGANIZACION

La Direccion Administrativa Financiera tiene como dependencia directa a la Unidad de Bienes
y Servicios, misma que tiene como dependiente al area de Almacenes, segln lo establecido
en el Manual de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Resolucion de Directorio N°
02/2018.

| DIRECCION ADMINISTRATIVA |
; FINANCIERA {
i 12

B

[ mENESY |
i SERVICIOS

! 1.202 |

ALMACENES
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FORMULARIO 1: IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Atender las solicitudes de todas las
unidades organizacionales de la CBES,
comprobando que la calidad, las
cantidades y las caracteristicas de los
bienes a entregar correspondan a los
solicitados y aprobados.

Registrar el ingreso y salidas de los
bienes en el sistema computarizado, para
facilitar el control de existencias.

Efectuar el registro permanente en kardex
de acuerdo al ingreso y salida de
materiales, a objeto de facilitar la labor de
los inventarios semestrales y anuales que
se realizan al almacén.

Aplicar lo previsto en las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios, Reglamento Especifico y
controlar el estado de conservacion,
calidad y cantidad de los productos en
Almacén.

Clasificar, agrupar, efectuar la
preparacion y empaque de los materiales
y suministros para entrega oportuna.

Llevar el control del inventario fisico y
valorado de Material de Almacén.

Informar de manera mensual las
existencias fisicas de materiales vy
suministros de las diferentes areas.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo
Anual del area de Almacenes, en el marco
de los objetivos institucionales.

Administracion de Almacén de
Materiales y Suministros

Servicios de Salud vy
Unidades Administrativas
provistas con materiales y
suministros debidamente
administrados por el area
de Almacén

ELABORADO: = =
| Lic. Waldo M. Vedia Chavez

ENCARGADO DE
PLANIFICACION

ENCARGADO DE

RESPONSABLE DE

Lic. Ana Marfia Guarachi

Lic. Johnny D. Garcia Aylion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
F INANCIE?%

4
/

/ F & /” 2
J //‘/
o /S
Ve
.

ALMACENES BIENES Y/éERVICIOS
. i,
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{
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FORMULARIO 2: DESCRIPCION DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO: FEstablecer procedimientos adecuados para un eficiente control fisico y
documental de los Ingresos y Salidas de Materiales ¥ Suministros de Almacén, para su posterior dotacién
oportuna a las diferentes Unidades Administrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria Estatal de Salud
(CBES).

ALCANCE: Unidades Administrativas y Servicios de Salud

RESPONSABLES (AREAS Y/O UNIDADES RESPONSABLES Y QUE INTERVIENEN): Directorio,
Direccién General Ejecutiva, Unidad de Asesoria Legal, Unidad de Planificacién, Direccién Administrativa
Financiera, Bienes y Servicios, Almacenes, Unidades Administrativas v Servicios de Salud.

ENTRADAS (INSUMOS): Ley N° 1178 de Sistema de Administracion y Control Gubernamental, Decreto
Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Decreto Supremo
N°® 23318 A, Responsabilidad por la Funcién Publica ¥ su Decreto Supremo Modificatorio N° 26237,
Reglamento Especifico Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) CBES.

ACTIVIDADES DEL PROCESOC (PROCEDIMIENTOS):

. RECEPCION E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS

1. EllLa Encargado(a) de Almacén realiza la recepcion del Material o Suministro y procede a la Verificacion
de la Orden de Compra.

2. Ella Encargado(a) de Almacén procede a la verificacion de las cantidades solicitadas y
especificaciones técnicas del Material o Suministro.

3. El/La Encargado(a) de Aimacén procede a la recepcioén y verificacion de la documentacion de respaldo
consistente en: Factura, Nota de Remision, Certificado de No Adeudo, Documentos de garantia del
proveedor (si corresponde).

4. EllLa Encargado(a) de Almacén realiza el Ingreso del Material o Suministro en el Sistema Informatico
de Almacén.

5. EllLa Encargado(a) de Almacén ubica el Material o Suministro en el espacio fisico establecido.

8. A través del Sistema Informatico de Almacén, El/La Encargado(a) de Almacén emite el Documento
Oficial de Ingreso a Almacenes y remite al area de Bienes y Servicios para su Visto Bueno.

7. El/La Encargado(a) de Bienes y Servicios verifica el Documento Oficial de Ingreso a Aimacenes del
Material o Suministro, otorga el Visto Bueno y remite a Direccién Administrativa Financiera.

8. El/La Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) verifica el Documento Oficial de Ingreso a Aimacenes
del Material o Suministro y aprueba el mismo, posteriormente remite al area de Almacenes.

9. EllLa Encargado(a) de Aimacén adjunta una copia del Documento Oficial de ingreso a Aimacenes dei
Material o Suministro a la carpeta del proceso de contratacion.

10. El/lLa Encargado(a) de Almacén, emite la Nota de Conformidad, y se adjunta a la carpeta del proceso
de contratacion para su posterior remision al area de Contrataciones.

Il. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION
11. El/La Encargado(a) de Almacén, identifica y clasifica fisicamente segln grupos de caracteristicas afines
y similares, con el fin de su f4cil identificacion y/o ubicacién.

.  CODIFICACION
12. El Sistema Informatico de Almacen, emite un cadigo del Material o Suministro, mismo que se imprime
incluyendo la descripcion, para su posterior etiquetado y control fisico por ellla Encargado(a) de
Almacén.
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IV. ALMACENAMIENTO
13. El/lLa Encargado(a) de Almacén, realiza el control de los Materiales y Suministros almacenados desde
el ingreso, considerando las caracteristicas para su debida conservacién y salvaguarda.
14. El/La Encargado(a) de Almacén, debe verificar que los Materiales y Suministros estén debidamente
identificados, clasificados, agrupados, segun las caracteristicas y su grado de rotacion.
15. El/La Encargado(a) de Almacén, verifica el nivel de stock de Materiales y Suministros para solicitar
nuevos requerimientos.

V. SALIDAS

16. El/lLa Encargado(a) de Almaceén, recepciona el Formulario Pedido Almacén General registrado por el
Servicio de Salud o Unidad Administrativa solicitante, mismo que debe estar aprobado por Direccién
de Salud y/o Direccion Administrativa Financiera, segun corresponda.

17. El/lLa Encargado(a) de Almacén, verifica la descripcion de los Materiales y Suministros solicitados y las
firmas de aprobacion de las autoridades competentes sefialadas en el procedimiento anterior.

18. El/La Encargado(a) de Almacén, procede al registro de los Materiales y Suministros requeridos, en el
Sistema Informatico de Almacén.

19. El Sistema Informatico de Almacén, genera el Comprobante de Salida de Almaceén, de los materiales y
suministros requeridos por el Servicio de Salud o Unidad Administrativa Solicitante.

20. El/La Encargado(a) de Almacén, acopia los materiales y suministros requeridos, segun cantidad y
descripcion.

21. El/lLa Encargado(a) de Almacén, realiza la entrega fisica al Servicio de Salud o Unidad Administrativa
solicitante, segun lo descrito en el Formulario de Pedido de Aimacén General,

22. Recepcionados los materiales y suministros por el Servicio de Salud o Unidad Administrativa, firma el
Formulario de Pedido de Almacén General.

23. El Servicio de Salud o Unidad Administrativa, procede a retirar los materiales y suministros requeridos,
verificando la cantidad y descripcion, y adjunta la copia del Formulario de Pedido de Almacén General
y copia del Comprobante de Salida de Almacén.

24. EllLa Encargado(a) de Almacén, procede al Archivo del Formulario Pedido de Almacén General y
Comprobante de Salida de Almacén.

SALIDAS: Materiales y Suministros debidamente dotados a las Unidades Administrativas y Servicios de
Salud en forma oportuna por Almacenes.

Lic. Alfredo Mamani Flores

Lic. Ana Maria Guarachi Lic. Johnny D. Garcia Ayllon

| Lic. Waldo M. Vedia Chavez

ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPQONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES BIENES'Y S_E_@//ICIOS FINANCIERO
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FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

RECEPCION E INGRESO DE
MATERIALES Y SUMINISTROS
1 | Encargado(a) de | Realiza la recepcion del Material o 15 minutos Orden de
Almacen Suministro y procede a la Verificacion de Compra
la Orden de Compra.
Procede a la \verificacion de las
Encargado(a) de | cantidades solicitadas y ) Orden de
2 Almacén especificaciones técnicas del Material o 45 minutos Compra
Suministro.
Procede a la recepcién y verificacion de ;2?;?;;;”N°ta g8
la  documentacion de respaldo Certifica d’o de
Encargado(a) de | consistente en: Factura, Nota de ;
3 4 Y o 30 minutos No Adeudo,
Almacén Remisidn, Certificado de No Adeudo, Decumeaios da
Documentos de garantia dei proveedor garantia del
(si corresponde). proveedor
, Base de Datos
Realiza el Ingreso del Material o :
4 Encargadq(a) . Suministro en el Sistema Informatico de 1 dia ;S.lstem’a’
Almacén . nformatico de
Almacén. Alnacss
Encargado(a) de | Ubica el Material o Suministro en el Do_cgmento
5 p o gk : 4 horas Oficial de
Almacén espacio fisico establecido. Ingreso
A través del Sistema Informatico de
6 Encargado(a) de | Aimacén, emite el Documento Oficial de 1 dia 822;;Tem° de
Almacén Ingreso a Almacenes y remite al area de Ingreso
Bienes y Servicios para su Visto Bueno.
Verifica el Documento Oficial de Ingreso
Encar_gado(a) de a Almacenes del Material o Suministro, . chgmento
7 Bienes y ' : 1 dia Oficial de
Servicios otorga el Visto Bueno y remite a Ingreso
BhviC: Direccién Administrativa Financiera.
; Verifica el Documento Oficial de Ingreso
D.nrgctor(.a) a Almacenes del Material o Suministro y ; Do_cgmento
8 | Administrativo(a) : ; 1 dia Oficial de
Financiero(a) aprueba el mismo, posteriormente Ingreso
remite al area de Almacenes.
Adjunta una copia del Documento Oficial
Encargado(a) de | de Ingreso a Almacenes del Material o - Docymento
9 ) e 15 minutos Oficial de
Almacen Suministro a la carpeta del proceso de |
iyl ngreso
contratacion.
Emite la Nota de Conformidad, y se
10 Encargado(a) de | adjunta a la carpeta del proceso de 1di Nota de
; . : S ia .
Almacén contratacion para su posterior remision Conformidad
al area de Contrataciones.




028

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: N° 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION

DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS Pegnn de 13

e
il
|

CLASIFICACION D ¢
11 Encargado(a) de | Identifica y clasifica fisicamente segun 1 Fiorg O?iiiuaTen 2 de
Almacén grupos de caracteristicas afines vy S50
similares, con el fin de su facil g
identificacién y/o ubicacién.
- CODIFICACION
El Sistema Informatico de Almacén,
12 Encargado(a) de | emite un coédigo del Material o 30 minutos Reporte Fisico
Almacén. Suministro, mismo que se imprime de Almacén
incluyendo la descripcién, para su
posterior etiquetado y control fisico.
V. ALMACENAMIENTO
Realiza el control de los Materiales y
13 Encargado(a) de | Suministros almacenados desde el 8 horas Reporte Fisico
Almacén ingreso, considerando las de Almacén
caracteristicas para su  debida
conservacion y salvaguarda.
Verifica que los Materiales y Suministros
14 Encargado(a) de | estén debidamente  identificados, & ioras Reporte  Fisico
Almaceén clasificados, agrupados, segin las de Almacén
caracteristicas y su grado de rotacion.
Verifica el nivel de stock de Materiales y 5
15 Enc:lrgadq(a) o Suministros para solicitar nuevos 8 horas dRe%?ne .F'S'CO
macen, requerimientos. s
l.  SALIDAS
Recepciona el Formulario Pedido
Almacén General registrado por el ,
16 Encargado(a) de | Servicio de Salud o Unidad B mindos ggrdrirélgax&acén
Almacén Administrativa solicitante, mismo que General
debe estar aprobado por Direccion de
Salud y/o Direccién Administrativa
Financiera, segln corresponda.
Verifica la descripcion de los Materiales
y Suministros solicitados y las firmas de Formulario
17 Enciﬁgado‘(a) de aprobacién de las / autoridades 10 minutos Pedido Almacén
macén -
competentes sehaladas en el General
procedimiento anterior.
8 Encargado(a) de groc;ng al registro' de los Mater@ales y . gia;:mge Datos
Almacan umtnl§t_ros requendgs, en el Sistema 20 minutos Informatico  de
Informatico de Almacén. :
Almacén
El Sistema Informético de Almacén,
genera el Comprobante de Salida de Comprobante de
19 Encirl?naacgr?) de Almacén, de los materiales y suministros 5 minutos Salida de
requeridos por el Servicio de Salud o Almaceén
Unidad Administrativa Solicitante.
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PROCEDIMIENTOS

Acopla los matenales y summ:stros Comprobante de
20 Enc'aa‘rl?naadcoé(s) e requeridos, segun cantidad y 1 hora Salida de
descripcién. Almacén
gealijza la entraga fi;>ica 21 Servicio de Fommulais  de
alu o] nida dministrativa .
21 Enca:\rlgado'(a) ge solicitante, segun lo descrito en el 1 hora Pedndq da
e d Formulario de Pedido de Almacén glmaceln
General. he.
Servicio de Recepcionados los materiales vy ;22:;:)’3”0 g:
22 | Salud o Unidad | suministros, firma el Formulario de 5 minutos Anachn
Administrativa | Pedido de Almacén General. G
eneral.
Procede a retirar los materiales y ;mxgano de
Servici suministros requeridos, verificando Ia 4
ervicio de . o : Almacén
23 | Salud o Unidad | c@ntidad y descripcion, y adjunta la 10 minutos General
y
Administrativa | °P'@ del Formulario de Pedido de Comprobante de
Almacén General y copia del Salida de
Comprobante de Salida de Aimacén. Almacén.
Formulario
Pedido de
Procede al Archivo del Formulario Almacén
24 Enc%gadq(a) o Pedido de Almacén General vy 5 minutos General y
macen Comprobante de Salida de Aimacén. Comprobante de
Salida de
Almaceén.

CGNTROL DE EMISIGN
REVISA

Lic. Ana Maria Guarachi

. APROBADO:

:;‘: Lic. Waldo M. Vedia Chavez | Lic. Alfredo Mamani Flores Lic. Johnny D. Garcia Aylion
ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFIIQJ\'\CION ALMACENES BIENES I SERVICIOS FINANCIERO

Lic. aOhn

--------

a Ayllou

DIRECTOR A
"AJA BA

Nﬂ xM \E‘)YAT \\_ EE SALU
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Encargado(a) de
Almacén

FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION E INGRESO DE | ety -
MATERIALES Y SUMINISTROS '~

e
| Verificacion y recepcion {
- del Material o Suministro |

e 3

| Ordende |
, Compra |

Encargado(a) de
Almacén

NO ,/'/ ¢ Cumple con las \\

o cantidades y

~._  especificaciones?

Si

i 1 | | Recepcion y Verificacion 3
| Factura,Notade | ' | de documentacion de |
3 Remision, r L] respaldo !
Encargado(a) de Garantiay Otros A e
Almacén — » '
NO
e ¢ Cumple con la
e documentacion? =

Encargado(a) de
Almacén

Sl

| Realiza el Ingreso del ]

| Material 0 Suministro

| i Sistema
| | Informatico de
| Almacén

/ i
Ubica el Material
\ o0 Suministro en ) -
"\ elespaciofisico  /
= ————— | Documento |
Encargado(a) de ( a) Remiteal Areade | | Oficalde |
Almacén W A | Bienes y Servicios | Ingreso |

Responsable de
Bienes y Servicios

MRS . S :
o~ | Verifica el Documento Oficial de |
[ B | Ingreso, otorga el Visto Bueno y {
\ , | remite a Direccion Administrativa

| Financiera

L U —

i
i
i
i

02
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Director R ——
6 AdmeIStFatNO Venﬁca e! Documento Oficial de : m&‘f i
inanciero Ingreso, aprueba y remite al area | |
] Ingresc |
| de Almacenes | | ol
B : b 1 copia
Adjqnta copia del Documento g Ca-r;wtade
Oficial de Ingreso a la‘f:arpetadel | Contratacion |
| proceso de contratacion i i =
' 7 Encargado(a) de
Almaceén ‘
| Emite Nota de Conformidad, | e o
| adjunta a carpeta del proceso de | | N"mde 1
| contratacion y remite al area de | | Conbomies |
| Contrataciones. § — =
L S—
IDENTIFICACION Y [ A
CLASIFICACION N
8 Encargado(a) de
Almacén ( o ] e
Identifica y Clasifica fisicamente el | T e !
‘ Material o Suministro segiin grupode | i MATERIAL O ;
; caracteristicas afines y similares. | | | SUMINISTRO |
CODIFICAClON
———— S /‘; | Etquetadoy ControlFiscodel | L -
f \ 9 Klaoan l S lstema , . Material o Suministro _m,: : Codcgoy etnqueﬁa i
| Informéticode | | deiMaieralo |
: Almacén { | Suministro |
ALMACENAMIENTO / A e ——
N\ || MATERIALESY |
|| SUMINISTROS |
b oo o et Mctastatae o 1 i -vm uelosMatenalesvs‘Jmnmstros
i Reahza el Control de Materiales y | ! a y i
| Suministros almacenados, para su | | estén  debidamente identificados, |
10 Enc%f:c%(i) de ; debida conservacion y salvaguarda | | oasificados,  agrupados  segin |
H i ! mractenshcasygradode rotacson
1 Veﬂﬁca eI mvel de stock de ‘
| Materiales y Suministros para |
i sohc;tar nuevos requerimientos ;
S— B I L SR IIO R |
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SALIDAS =y

Encargado(a) de

i s a—

1 A e ] i : i
Almacén " eniciodeSad) | | Recepciona Fomuario Pedido Amacén | s Pezgom,‘\m‘;én %
Uni dr‘gc;\odm' 'at;jativa | General, aprobado por Direccion de Salud | i Genersl {
i s - ; | o Direccion Administrativa Financiera. | | _ﬂ,_ﬂ,_J
" (EifomuaroPeddo sl
4o | Encargado(a) de NO o Almacén General se S~
Almacén N encuentra debidamente e
e Y registrado y aprobado? &
S ./‘
N ) P 7
;// o R \\w
( ) e W
e [ ~} | ¢ R ]
! | | | | Registra los  Materiales y |
| Comprobantede | Sistema 'g ( Suministros  requeridos en el |
; Salida de | informatico de | | Sistema Informatico de Almacén. |
| Almacén ! | Almacén i  ESEERES ISR AR RO |
Encargado(a) de | sl | IPCo) z
13 . {— \ :
Almacén N~—
| Realiza la entra fisica al Servicio de | Acopia los Materiales y Suministros |
| Salud o Unidad Administrativa | | requeridos segin cantidad y |
| solicitante ! | descripcion. |
USRI | B ey —————— )

14

i St
]

| Recepciona los Materiales y |
| Suministros y firma el Formulario |

1 de Pedido de Almacén General.

Servicio de Salud /

—

Formulario
Pedido Almacén

Unidad T b
Administrativa F o | Refira los Materiales y Suministros |
( ¢) | requeridos, verificando cantidad y | sy
. S x descripcion. , % Comprobante de l
: — - - | Seidade |
| Almacén ;
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'N° RESPONSABLE

Encargado(a) de
Almacén

Archiva Formulario Pedido de
Almacén y Comprobante de
Salida de Almacén

DIAGRAMA DE FLUJO

Formulario
Pedido Almacén

| ==
Comprobante de

Salida de
Almacén

NOMBRE:

 ELABORADO:

CONTROL DE EMISION

APROBADO:

Lic. Waldo M. Vedia Chavez | Lic. Alfredo Mamani Flores | Lic. Ana Maria Guarachi Lic. Johnny D. Garcia Ayllon
ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES BIENES[Y SERVICIOS FINANCIERO

' FIRMA:

'FECHA:

.......

}. Gixcid Ayllon

ANCIERN
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DIRECTOR ADMIMSTRATH FANGIERS
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