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

I.       INTRODUCC16N

EI  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos:  Administraci6n  de  Almac6n  de  Materiales  y
Suministros,  es  un  instrumento  administrativo  de  gesti6n,  que  contribuye  a  la  Acci6n  de
Mediiano   Plazo-.    "Desarrollar   una    gesti6n    integrada    administrativa,    Oficiente   y
transparente enfocada a la reducci6n en la burocracia institucional", del Plan Estraifegivo
lnstitucional   2016-2020,    aprobado   mediante   Resoluci6n   de   Directorio   N°   01/2018   y
F`esoluci6n 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  Organizaci6n  y  Funciones  de  la  CBES,   aprobado  mediante  Resoluci6n   de
Directorio N° 02/2018, en el marco de la Resoluci6n Suprema N° 210755 las Normas Basicas
del Sistema de OFganizaci6n AdministFativa y el inciso b) del arfieulo 20 FORMALIZAC!6N Y
APROBACION  DE  MANUALES  del  Reglamento  Especifico  del  Sistema  de  Organizaci6n
Administrativa  Versi6n:  2,  aprobado  mediante  Resoluci6n  de  Directorio  N°  008/2019  que
seRalat. "EI Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominaci6n y objetivo
del proceso,  Ias normas de operaci6n,  la descripci6n del proceso y sus procedimientos,  los
diagramas de flujo, los formu!arios".

Segdn  lo descrito,  el  Manual de  Procesos y Procedimientos Administraci6n de Almacen de
Materiales y Suministros, establece las responsabilidades asignadas, para efectuar el Control
lnterno,  en  el  desarrollo de  las funciones  y actividades del  area  de Almacenes de la  Caja
Bancaria Estatal de Sa!ud,

11.       MARCO LEGAL

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

•     Constituci6n politica del Estado.
•     Ley N°  1178 Sistema de Administraci6n y control Gubernamental.
•     Resoluci6n  Suprema  N°  210755  las  Normas  Basicas  del  Sistema  de  Organizaci6n

Administrativa.
•     Reglamento Especi'fico del sistema de organizaci6n Administrativa CBES.
•     Decreto Supremo N° 0181  Normas Basicas del Sistema de Administraci6n de Bienes

y Servicios y disposiciones conexas.
•     Reglamento Especifico del Sistema de Administraci6n de Bienes y Servicios CBES.
•     Decreto supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funci6n pdblica.
•     Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la

Funci6n  Pdblica.
•    Estatuto organico caja Bancaria Estatal de salud.
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Ill.       OBJETIVO GENERAL

EI   Manual  de   Procesos  y   Procedimientos  Administraci6n   de  Almac6n   de  Materiales  y
Suministros tiene por objetivo:

Establecer procedimientos  adecuados  para  un  efilciente  cont_rol  fisico y  docu.in?ntal. d.e  I.o.s
lngresos  y- Salidas  de  Materiales  y  Suministro_s  de  A!ma?5.n,  p.ara_ s.u  .peste_ripr  d_otaci6r
o6oriuna -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, aplicaci6n y estricto cumplimiento por parfe de todas las areas organizacionales
de Caja Bancaria Estatal de Salud.

V.       REVISION Y ACTUALIZAC16N

El/La encargado(a) de Almac6n revisara en coordinaci6n 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 gesti6n, y se actua!izafa en base a! analisis de la experiencia de su
aplicaci6n,  la  dinamica  administrativa,  de  las  modificaciones  de  las  Normas  Basicas  del
Sistema   de   Administraci6n   de   Bienes   y   Servicios   y   modificaciones   en   la   Estructura
Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Vl.       ORGANIZAC16N

La Direcci6n Administrativa Financiera tiene como dependencia directa a la Unidad de Bienes
y Servicios,  misma que tiene como dependiente al area de Almacenes, segdn lo establecido
en el Manual de Organizaci6n y Funciones, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N°
02/2018.

DIRECC16N ADMINISIRATh\IA
FINANCIERA

L2
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FORMULARIO 1 : IDENTIFICACI0N DE PROCESOS Y PROCEDIIvllENTOS

Atender   las   solicitudes   de   todas   las
unidades  organizacionales  de  la  CBES,
comprobando     que     ia      caiidad,      las
cantidades  y  las  caracten'sticas  de  los
bienes   a   entregar  correspondan   a   los
solicitados robados.
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 almac6n.
Aplicar lo previsto en las Normas Basicas
del Sistema de Administraci6n de Bienes
y   Servicios,    Reglamento   Especifico   y
controlar   el    estado   de   conservaci6n,
calidad  y  cantidad  de  los  productos  en
Almac6n.
Clas ificar,         ag ru pa r,         efectua r        I a
preparaci6n y empaque de los materiales

suministros a oportuna.
Llevar  el   control   del   inventario  fisico  y
valorado de Material de Almac6n.
Informar     de     manera     mensual      las
existencias     fisicas     de     materiales    y
suministros de las diferentes areas.
Elaborar   y   ejecutar   el   Plan   Operativo
Anuai del area de Aimacenes, en el marco

institucionales.

Administraci6n   de  Almac6n   de
Materia!es y Suministros

Servicios     de     Salud     y
Unidades   Administrativas
provistas con materiales y
suministros   debidamente
administrados  por el  area
de Almac6n

30RADO:        `-I.-''

'          CONTROL  DE  EMISION

±|¥={,]=J±ll,I®•E REVISADO:I-,I

•1
Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie. Alfredo Mamani Flores Lie. Ana Maria Guarachi Lie. Johnny D. Garcla Ayllon

=4. ENCARGADO DE ENCARGADO DE
BFEENSEPs°?S£R#ffis

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES FINANCIERO
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FORMULARlo 2: DESCRIPC16N DEL PROCESO

OBJETIVO  DEl.  PF\OCESO..  Establecer  procedimientos  adecuados  para  un  eficiente  control  fl'sico  y
documental de los lngresos y Salidas de Materiales y Suministros de Almac5n, para su posterior dotaci6n
oportuna a las diferentes Unidades Adm.Inistrativas y Serv.Icios de Salud de Caja Bancaria Estatal de Salud

I  I/CBES.                                                                                                                                                                                                                  I

AILCAINCE.. Unidades Administrativas y Servicios de Salud

RESPONSABLES  (AREAS   Y/O   UNIDADES   RESPONSABLES  Y  QUE   INTERVIENEN):   Dt'recton.o,
Direcci6n General Ejecutiva, Unidad de Asesoria Legal,  Unidad de Planificaci6n,  Direcoi6n Administrativa
Financiera, Bienes y Servicios, Almacenes, Unidades Administrativas y Servicios de Salud.
ENTRA:DAIS (INSUMOS\.. Ley N®  1178 de Sistema de Administraci6n y Control Gubernamental,  Decreto
Supremo N° 0181  Normas Basicas del Sistema de Administraci6n de Bienes y Servicios, Decreto Supremo
N®  23318  A,  Responsabilidad  por  la  Funci6n  Pdblica  y  su  Decreto  Supremo  Modificatorio  N®  26237,

Iamento Es ecifico Sistema de Administraci6n de Bienes Servicios RE-SABS CBES.

®

ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

I.        RECEPCION  E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
1.     El/La Encargado(a) de Almac6n realiza la recepci6n del Material o suministro y procede a laverificaci6n

de la Orden de Compra o Contrato, o documento de convenio de donaci6n o transferencia.
2.    El/La   Encargado(a)   de   Almac6n   procede   a   la   verificaci6n   de   las   cantidades   solicitadas   y

especificaciones tecnicas del Material o Suministro.
3.    Una vez recibidos los bienes, el/la Encargado(a) de Almac6n realiza el registro de ingreso a Almacenes,

adjuntando la siguiente dooumentaci6n de respaldo consistente en: a) Documento de recepci6n oficial
del bien emitido por la CBES,  b) Documento de compra,  Orden de Compra o Contrato,  o documento
de  convenio  de  donaci6n  o  transferencia  c)   Nota  de  Remisi6n,   Certificado  de  No  Adeudo  (si
corresponde), Documentos de garantia del proveedor (si corresponde).

4.     El/La Encargado(a) de Almac6n realiza el  lngreso del Material o Suministro en el Sistema lnformatico
de Almac6n.

5.     El/La Encargado(a) de Almac6n ubica e! Material o Suministro en el espacio fisjco establecido.
6.    A trav6s del  Sistema  lnformatico de Almac6n,  El/La  Encargado(a)  de Almac6n  emite el  Documento

Oficial de lngreso 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  lngreso a Almacenes del

Material o Suministro, otorga el Visto Bueno y remite a Direcci6n Administrativa Financiera.
8.     El/La Director(a) Administrativo(a) Financiero(a) verifica el Documento Oficial de lngreso a Almacenes

del Material a Suministro y aprueba e! mismo, posteriormente remite al area de Almacenes.
9.     El/La Encargado(a) de Almacen adjunta una copia del Dooumento Oficial de lngreso a Almacenes del

Material o Suministro a la carpeta del proceso de contrataci6n.
10.  EI/La Encargado(a) de Almac6n, emite la Nota de Conformidad, y se adjunta a la carpeta del proceso

de contrataci6n para su posterior remisi6n al area de Contrataciones.
1 1.  El/La Encargado(a) de Almacen, enviafa copia del documento de recepci6n oficial de bienes al area de

Contabilidad y Finanzas de la CBES.

11.         IDENTIFICAC16N Y CLASIFICAC16N
12.  El/La Encargado(a) de Almac6n, identifica y clasifica fisicamente segtln grupos de caracteristicas afines

y similares, con el fin de su facil identificaci6n y/o ubicaci6n.

Ill.         CODIFICACION
13.  EI Sistema lnformatico de Almacen,  emite un c6digo del Material o Suministro,  mismo que se imprime

incluyendo  la  descripci6n,  para  su  posterior  etiquetado  y  control  fisico  por  el/la  Encargado(a)  de
Almacen.
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lv.        ALMACENAMIENTO
14.  EI/La Encargado(a) de Almac6n, realiza el control de los Materiales y Suministros almacenados desde

el ingreso, considerando las caracteristicas para su debida conservaci6n y salvaguarda.
15.  El/La  Encargado(a) de Almac6n,  debe verificar que los  Materiales y Suministros est6n debidamente

identificados; clasificados, agrupados; segdn las caracterfsticas y su grado de rotaci6n.
16.   El/La  Encargado(a)  de Almac6n,  verifica el nivel  de stock de  Materiales y Suministros  para solicitar

nuevos requerim ientos.

V.        SALIDAS
17.  El/La Encargado(a) de Almac6n,  recepciona el Formulario Pedido Almacen General registrado por el

Servicio de Salud o Unidad Administrativa solicitante,  mismo que debe estar aprobado por Direcci6n
de Salud y/o Direcci6n Administrativa Financiera, segun corresponda.

18.  EI/La Encargado(a) de Almac6n, verifica la descripci6n de los Materiales y Suministros solicitados y las
firmas de aprobaci6n de las autoridades competentes sefialadas en el procedimiento anterior.

19.  El/La Encargado(a) de Almac6n,  precede al registro de los Materiales y Suministros requeridos,  en el
Sistema lnformatico de Almac6n.

20.  EI Sistema lnformatico de Almac6n, genera el Comprobante de Salida de Almac6n, de los materjales y
suministros requeridos por el Servicio de Salud o Unidad Administrativa Soiicitante.

21.  El/La  Encargado(a)  de  Almacen,  acopia  los  materiales  y  suministros  requeridos,  segdn  cantidad  y
descripci6n.

22.  El/La Encargado(a) de Almacen,  realiza la entrega fisica al Servicio de Salud o Unidad Administrativa
solicitante,  segun lo descrito en el Formulario de Pedido de Almac6n General.

23.  Recepcionados los materiales y suministros por el Servicio de Salud o Unidad Administrativa, firma el
Formu!ario de Pedido de Almacen General.

24.  EI Servicio de Salud o Unidad Administrativa, precede a retirar los materiales y suministros requeridos,
verificando la cantidad y descripci6n, y adjunta la copia del Formulario de Pedido de Almac6n General
y copia del Comprobante de Salida de Almac6n.

25.  El/La  Encargado(a)  de Almacen,  procede  al  Archivo  del  Formulario  Pedido  de  Almac6n  General  y
Comprobante de Salida de Almac6n.

'iSAIJDAIS-.MaterialesySuministrosdebidamentedctadosalasUnidadesAdministrativasyServiciosde

Salud en forma oportuna por Almacenes.

1±1=1,]=,±1,I,

H.]III={.]|,]I.I'llRI[.Ill
APROBADO:REVISADO:

J=-
Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie. Alfredo Mamani Flores Lie. Ana Maria Guarachi Lie. Johnny D. Garcla Ayllon

ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICAC16N ALMACENES BIEhyssYSE;E¥ICIOS FINANCIERO
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FORMULARIO 3: DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

RECEPCION     E     INGRES0     DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

1
Encargado(a) de Realiza   la   recepci6n   del   Material   o

15 minutos Orden              deSuministro y procede a la Verificaci6n deAlmac6n Comprala   Orden   de   Compra   o   Contrato,   o
documento de  convenio de  donaci6n  o
transferencia..

2 Encargado(a) de
Procede    a     la    verificaCi.6n     de     las

45 minutos Orden              decantidades                 solicitadas                 y
Almac6n especificaciones tecnicas del Material o Compra

Suministro.

3 Encargado(a) deAlmac6n

Procede a la recepci6n y verificaci6n de

30 minutos

Factura, Nota de
la       dooumentaci6n       de       respaldo
consistente    en:     a)     Documento    de
recepci6n oficial  del  bien emitido  por la Remisi6n,
CBES, b) Documento de compra, Orden Certificado      de
de Compra o Contrato, o documento de No          Adeudo,
convenio de donaci6n o transferencia c) Documentos   de
Nota  de   Remisi6n,   Certificado  de   No garantia          del
Adeudo  (si  corresponde),  Documentos proveedor
de      garantia      del       proveedor      (si
corresponde).

4 Encargado(a) de Realiza    el     Ingreso    del    Material    o
1dia

Base   de   DatosSistema

Suministro en el Sistema lnformatico deAlmac6n lnformatico      deAlmacenAlmac6n.

5 Encargado(a) de Ubica   el   Material   o   Suministro   en   el 4 horas
DocumentoOficial     deln9reso

Almac6n espacio fisico establecido.

6 Encargado(a) de
A   trav6s   del   Sistema   lnformatico   de

1dia
DocumentoOficial     deln8resoAlmac6n, emite el Documento Oficial de

Almac6n lngreso a Almacenes y remite al area de
Bienes y Servicios para su Visto Bueno.

7
Encargado(a) de Verifica el Documento Oficial de lngreso

1dia
Documentoa Almacenes  del  Material  o  Suministro,Bienes y Ofi ci al                deotorga    el    Visto    Bueno   y   remite    aServicios IngresoDirecci6n Administrativa Financiera.

8
Director(a) Verifica el Documento Oficial de lngreso

1dia
Documentoa Almacenes del Material o Suministro yAdmjnistrativo(a) Oficial                deaprueba     el     mismo,     posteriormenteFinanciero(a) lngresoremite al area de Almacenes.

9I
Encargado(a) de

Adjunta una copia del Dooumento Oficial

15 minutos            I
DooumentoOficial     delngresode  lngreso a Almacenes del  Material  o

A!mac5n Suministro a  !a  carpeta de!  proceso  de
contrataci6n.
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10
Encargado(a) de

Emjte   la   Nota  de  Conformidad,   y  se

1dra

INota       de

adjunta  a   la  carpeta  del   proceso  de
Almacen contrataci6n  para  su  posterior remisi6n Conformidad

al area de Contrataciones.

11
Encargado(a) deAlmacen Remite     copia     del     documento     de

1dfa

Copia               deldooumentode
recepci6n  oficial  de  bienes  al  area  de
Contabilidad y Finanzas de la CBES recepcj6n  oficialdebienes  I

11-             lDENTIFICAC16N                           Y

Encargado(a) de
Almac6n

CLASIFICAC16N
Identifica  y  clasifica  fisicamente  segdn
grupos    de    caracteristicas    afines    y
similares,     con     el    fin     de     su     facil
identificacj6n y/o ubicaci6n.

1  hora
Documento
Ofi ci al                de
lngreso

®•y #,,,

13
Encargado(a) de

Ill-           CODIFICAC16N
I           30 minutos I  Reporte     F isicodeAlmac6n

EI   Sistema   lnformatico   de   Almac6n,
emite     un     c6digo     del     Material     o

Almacen. Suministro,    mismo    que    se    imprime
incluyendo    la    descripci6n,    para    su
posterior etiquetado y c.ontrol fisico.

14
Encargado(a) de

IV.           ALMACENAMIENTO

8 horas Reporte     Fisico
Realiza el  control  de  los  Materiales  y
Suministros    almacenados    desde    el

Almac6n ingreso,               considerando               las de Almac6n
caracteristicas       para       su       debida
conservaci6n y salvaguarda.

15
Encargado(a) de

Verifica que los Materiales y Suministros

8 horas Reporte     FisicodeAlmac6nesten        debidamente        identificados,
Almacen clasificados,     agrupados,     segdn     las

caracteristicas y su grado de rotaci6n.

16
Encargado(a) deAlmac6n, Verifica el nivel de stock de Materiales y

8 horas Reporte     FisicoSuministros      para     solicitar     nuevos
requerimientos. de Almac6n

17
Encargado(a) de

I. SALIDAS

5 minutos
Formulario

Recepciona     el      Formulario     Pedido
Almacen    General    registrado    por    el
Servicio       de       Salud       o       Unidad

Almacen Administrativa   solicitante,   mismo   que Pedido Almac6nGeneral
debe  estar  aprobado  por  Direcci6n  de
Salud     y/o     Djrecci6n     Administratjva
Financie ra, segdn corresponda.ladescripci6ndelosMateriales

I18

Encargado(a) de

Verifica

10 minutos
Formularioy Sumin stros solicitados y las firmas de

Almacen aprobac 6n       de       las       autoridades Pedido Almac6n
competentes        sefialadas        en        el General
procedim lento anterior

a*J*'`,
)   ia  I.

H5,)
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19
Encargado(a) de Procede al  registro  de  los  Materiales  y

20 minutes

Base   de   DatosSistema

Suministros  requeridos,  en  e!  SistemaAlmac6n Informatico      deAlmac6nlnformatico de Almacen.

20 Encargado(a) deAlmacen

EI   Sistema   lnformatico   de   Almacen,

5 minutos
Comprobante degenera  el  Comprobante  de  Salida  de

Almacen, de los materiales y suministros Salida               de
requeridos  por  el  Servicio  de  Salud  o Almac6n
Unidad Administrativa Soiicitante.

21
Encargado(a) deAlmac6n Acopia    los    materiales   y   suministros

1  hora
Comprobante de

requeridos,        segdn        cantidad        y Salida               de
descripci6n. Almac6n

22 Encargado(a) de

Realiza  la  entrega fisica  al  Servicio  de

1  hora

Formulario      dePedidodeSalud        o        Unidad        Administrativa
solicitante,    segtin    !o   descrito   en    elAlmac6n Almac6nGeneral.Formulario    de    Pedido    de    Almac6n
General.

23
Servicio de Recepcionados      los      materiales      y

5 minutos

Formulario      dePedidodeAlmac6nGeneral.

Salud o Unidad suministros,    firma    el    Formulario    de
Administrativa Pedido de Almacen General.

24
Servicio de

Procede    a    retirar   los    materiales    y

10 minutos

FormularioPedido      deAlmac6n

suministros   requeridos,   verificando   la
cantidad   y   descripci6n,   y   adjunta   laSalud o Unidad General              ycopla   del    Formulario   de   Pedido   de

Administrativa Comprobante deSalidadeAlmac6n.Almac6n       General       y       copia       del
Comprobante de Salida de Almac6n.

25 Encargado(a) deAlmac.6n Procede    al    Archivo    del    Formulario
5 minutos

FormularioPedido      deAlmac6n

Pedido      de      Almacen      General      y General              y
Comprobante de Saiida de Almacen. Comprobante deSalidadeAlmac6n.

.\``
I±|=(®]=J±|,I,

H®hlll={,]I,]==LvllsloN
APROBADO::                                             F2F\/I§ Anr\.                                  ,J\ E= V I a _,11,

®!=,

Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie. Alfredo Mamani Flores Lie. Ana Maria Guarachi Lic. Johnny D. Garc{a Ayllon
ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICAC16N ALMACENES B!ENEs,ysERvjaps FINANCIERO

F,RinA:

.f        /1        1 ...,\,

c/M:an               fwhSP.BNESYSEFIVICIOCONTRATACIONES'!1E:ANCARIAESIATALDESALl!.
e

•±         z6/07/ee77           €s'/gr7`¢Z;4? ZG'o\+zen  I     2X/.'`|l``
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DE ALMACEN DE MATERIALES Y SuMINISTROS

FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO

04-8

0 RESPONSABL I ,ltd -,,I ' ||| ,I I I I |J'I,I NSAB _         L   _  Ll  _

1
Encargado(a) deAlmac6n

RECEPC16N E INGRESODE               I      „
MATERIALES Y SUMINISTROS     _'-------i                      }¥n¥g¥dedede#Tg£::Ci£

Compra o Ctontrato] o documento deF_S:ProvaedorL--Verificaoi6nyreoepol6n-xp-conv8modedonaa6noi----\---+delMaterialasuministrotransferenaac)NofadeRemsi6n

9,                                     L€S

ij

2 Encargado(a) deAlmac6n
i      :      Li           ecs,:#pd;:?:i::             s,i
!!

!!`___`_` `,

3 Encargado(a) de

;                                       I                                                                                                                                                                                                                            m!7

:                I                                                                                   ~_~a._.      Recepci6nyverificaci6n

i           :}dap°rer:%: 6d:,tidr:Tofi:               ,                        dedcorufn,gooichde
I                 CBES,      b)      Dooumento      de
L ~b   8oTri;. °r:endJ&mce°nToprad:

Almac6n convenio      de      donact6n      o
hansterencia      a)      Nofa      de
Remisi6n.

i_.~                                                      6Cumple con la
dcmumentoci6n?

NO

4 Encargado(a) de

#s,

i                     T[    Rha::::,e:'sn3L:n:sg:I     |~                     ]nfosLstaetride
Almac6n fy                                                                                                                                                                          Almac6nI

a(

5 Encargado(a) deAlmac6n

I                                                                                                                                                                                                                                                                                                   `:`z,7#

o           I     g,eemn:eye,s:rrv=erd:     L        Do:cir::n:a
ii

6 Responsable deBienesyServicios

T!ri
a

Verffica  el  Dooumento oficial de                                  j

a                                 lngreso, otorgael vistoBuenoy       €':---~  --.i
remits a Direcoi6n Admini§trativa

Finaneiera
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DE ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS

047

INO RESPONSABL[ |],±IC|=J±|L,lr±|,]I=||JII®

7
Director

a
(

±
AdministrativoFinanciero

t+

Verifica el Dooumento ofich| de                                 Dcmumentolngreso,apru6bayremitealarea----Pe#;¥edeAlmacenes

copia
i

8 Encargado(a) de

.+`,
i

;ouffa:od¥ja%tro:::I:,:=°#emfa8:t£_____--~i¥I|caji

i?i
!

Emite    Nota    de    Conformidad,                                                                    i
adjunta a carp©ta del proceso de                                                       Nota de

Almacen contratacion y remlte al area de         ----``  "  -           Conformidad
Contrataciones.

!
Remite copia del documento  de                                                     Dooumento derecepoi6nofioialdebiene8a|-~L=~-~-arecepoi6nofoia|areadeconfabilidaddebiene§

9 Encargado(a) deAlmacen

lDENTIFICACION Y                                              A
CLASIFICAC16N      i---#tneTLfo!uci:n:gLisfi:,u::inpt:de:       ----1   i   #I:Ni:T\LR8   Icaracteri8ticasafinesysimilares.

'J?&

i!i

10
Encargado(a) deAlmac6n

CODIFICAC16N            ;                                         i                                                                        :

:                                                                                   i!7                                                                                                                                                 :

s,sterna             <-:                 EMqa#o°syucm::i£]oF'S'code]                           cnd,goyct:uefa
lnformatico de                                                                                                                                            del Material o

Almaden                                                                                                                                                          Sumini8tro
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a RESPONSABLE                                                                     D]AGRAMA DE  FLUJO

11
Encargado(a) deAlmac6n

ALMACENAMIENTO                                             A

i                                                                                                                     I    I    ¥fiuTMiE!S#8sY    I
yT                                                                                                                                                                                                                                               4?A

:g:::a:s:e;::[m:!ine;dg|:gg:u;::3!         -i!iT:,;s:;i;:;a:::g:dij:::e:id;e;:fi;:fii     ---iIVerificaelniveldestockde,

ife      Materiales    y     Sumjnistrce    pan      ----~---
solicitor nuevos requeri mientos

12
Encargado(a) deAlmac6n

SAL I DAS                                                                              A`-`RecepcionaFomulario  pedido  Aimacen                               FormularioISerriciodesalud/iigivGeneral,aprobadoparDireoci6ndesaiud--rtyPedjd°A'maden:`_U_njfa_df,|rminLat_¥:_;aDirecoi6nAdministrativaFinanoiera.General

.r
!

13
Encargado(a) deAlmac6n

I

i

i

Lo                                    cAE[,mFaognug::epme,dfo                                    S,
enouentra deb idamenteregishadoyaprobado?                                                              i

14
Encargado(a) deAlmac6n

#
comip::a:d:Ode                       ,nfo;:tat:=nde      a----::Ti:F#o;:a=ieY:i::'a::nei

i

¥FT

O-~-in  :a#|d=n|: enu##Aaj£:nTs'#°ti::                   ;g#or#°Snife#:'nes y£:#:|Sfro;

048
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No RESPONSABL[ I |^Ie] .J,I , rll ,I I = || II,I _        I   _   LJ   _

15
Servicio de Salud /UnidadAdministrativa

C¥a

Recepdona     los     Materiales     y

a:E#:dtro°SdeyA{Lrmaao6:'GFe°n::i'arj°                   r  _  _ tsfo       pedFj%TAui':n;aden

i                                            i                            General

Retire   los   Materiales   y   Suminisfros                                            Colxprobante de
requeridos,    verificando    cantidad    y         _  _  _  _  _                     Salidade
desoripci6n.                                                                                                            Almaceni

16
Encargado(a) deAlmac6n

L--TedF,i?n¥,iniocen
Archiva   Formulario   Pedido   de
Almac5n   y   Comprobante   de
salida deAlmac6n                               ---EL--Pep        comprobantede

I                                          i:#aac6d:
r±;r\T   -.      '       i,,.,,,(II,`1,--#ffl,,,,

I                                I,`,

BORADO:                    -
I,]II|={.]I,II=L,JIRI[.hl '             APROBADO:

REVISADO'                                   ,

=-
Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie. Alfredo Mamani Flores Lie. Ana Marra Guarachi Lie. Johnny D. Garcla Ayllon

ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICAC16N ALMACENES BIEN.EsysERLy#OS FINANCIEROA _-

FIRMA:,, •/ ,ir :.ICTArt&iREriarathraRESP.BIENESYSEIclCONTRATACIONESaAiAt3ANCARIAESTATALDES¢

(h;zl\u .'r

FECHA: 2f;/9?/2rty4, j$3 / 07  / ae" 2,t -0 .1 -TO \4\ 2f,®'/".

Oi5
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DIREC:ffioH €3ENERAL EJEtlTTIV^l
La POE ~ Bo]i`Jia

La Paz, 28 de junio de 2019
CITE_.._£±B±S£B9E!l!B±193!2913

Serlor:
I ,ic. Waldo i,`''edia C`ha`..ez
ENC'ARGADO DE PluANIFICACI0N
CtA.]A BArTc'ARIA ESTAT.u DE SALUD
PFesellte:

REF.-BEREREREgRE9

Adjunto a  ia pi`esente f)RIGINAI,  }' antecedeiites de `N'ota CITE:  CBES/.TJGE,''AL
N" 255/201 €} recepciomda de fec}ia 28 de junio de 2019. "R€tiisjd# def`jlfff73"JJ de
Procesos   y   Procedintieiitas:    Administracide   de   Almuc6if   def.   Materdeles   I
suminii!str{3k{.

F.i   mismo  e.s  remitido   en   fojas  43   (cuareiita   y  tres)   para   su  conocimielit{_I  }r
cumplimiciito a  lag observaciones }';.o sugerencias vertidas por la Abog6  Joccl}'n I.

Ni'ifiez Oblitas -Asesora Legal de C.B.E.S.

Atentamente

/
¥EEfgarceEkdEufdEt`jE:'u°tlrovtt,
CapBancariaE4aedrfiaiiiiJ

FFF/,.:,,`r"!p,,1\''

|'.c.  ,fu.(.h.

j`tdj. ..  r)RIGINf\l, {J..3  foj<ts)

I
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cA4A BANCARIA ESTmu. DE sAuuD
La Paz - ffolivia

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

Sefior:
Dr. Edgar Eduardo Flores
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
Presents.-

l-I/         I      `
\\'``;``,^:+1            `y~``t

+,r-

EEE:N:§A£Li::;:ji:,RisETER%=:E%##UE±NETo:s:

REF.-

Dando  cumplimiento  a  lo  instruido  por su  Autoridad,  tengo  a  bien,  a  poner  a

:oRn3g!gteon:a yqupeR3%EPDrpMii€L6Toas:reAV;Sar,NfitTRr3ri8tR  gil  ;¥#Xgfk  3E
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  Organizaci6n  Administrativa,   aprobado  mediante
Resolucj6n  de Directorio  N° 006/2007, toda vez,  que en fecha 21  de mayo de
2019 a trav6s de Resoluci6n de Directorio N° 008/2019 se abroga el Reglamento
Especifico  del  Sjstema  de  Organizaci6n Administrativa   (RE- SOA)  de  la  Caja
Bancaria  Estatal  de  Salud  aprobado  medjante  Resoluci6n  de  Directorjo  N°
006/2007  de  fecha   13  de  diciembre  cle  2007  y  se  aprueba  el  Reglamento
Especifico del  Sistema de Organizaci6n Administrativa con  sus modificaciones
(RE- SOA) de la Caja Bancaria Estatal de Salud Versi6n 2, en sus 4 Capitulos,
27 Articulos y Anexo  1.  Aspecto que debe ser considerado en  el  Informe cite:
CBES/DGE/PLAN/N°010/2019defecha18deabrilde2019enlaparfedeMarco
Legal.

2° En el numeral V.  REVISION Y ACTUALIZAC16N debe verificarse conforme al
nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Organizacj6n Administrativa si es
el  Encargado  (a)  de  Almacen  el  responsable  de  revisar  la  actualizaci6n    del
Manual de procesos y Procedimientos, toda vez, que por principio de Jerarquia
la revjsi6n de dicho Manual debiera ser actualizado junto con el Encargado (a)  y
tambien en coordinaci6n del inmediato superior, es decir, Responsable de Bienes
y Servicjos  y del  Director Administrativo  Financjero,  de acuerdo al numeral Vl.---.--. _ _  _ _ 1 _  _
ORGANIZACION, salvo mejor analisis.

043
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3°  En el Formulario 2:  DESCRIPCION DEL PROCESO numeral I. RECEPCION
E INGRESO DE MATERIALES Y SUMINISTROS nt]mero 1. Respecfo a qt/e e/Wa
Encargado  (a)  de  Almac6n  realiza  la  recepci6n  del  Material  o  Suministro  y
procede a la verificaci6n de la arden de Compra, referente a este alapecto, se
sugiere incluir los terminos de contrato o documento de convenio de donaci6n o
transferencia,  conforme  lo  establece  el  Art.  128  pafagrafo  I  inciso  b)  del  D.S.
0181.

4° En el referido Formulario 2 numeral 3 se sugiere incluir la siguiente redacci6n:
"Una vez recibidos los bienes, EI/La Encargado (a) de Almac5n realiza el registro

de ingreso a Almacenes, adif untando la siguiente documentaci6n.. a) Documento
de  recepci6n  Oficial  del  b.len  emitido  por la  Entidad;  b)  Documento de compra
orden   de   compra   o   contrato   o   documento   de   convenio   de   donaci6n   o
transferencia; c) Nota de Remisi6n; Cerfificado de No Adeudo (sl corresponde),
Documentos de garantla del Proveedor (si corresponde)" coritorme lo estdblece
el Art.128 paragrafo I inciso a), b)  y c) del D.S. 0181.

5° Se sugjere incluir numeral  11  con la siguiente  redacci6n:  "Una vez recibidos
los hiierres  EI/La  Encargado  (a)  de  Almac6n  enviafa  copia  del  documento de
recepci6n oficial de bienes al area Contable de la Entidad" coriorme lo estdbtece
el Art.128 pafagrafo I 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.

AI existir estas observaciones y/o sugerencias, solicito a usted, se sirva instruir al
Encargado   de   Planificaci6n   para   que   en   coordinaci6n   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 emisi6n del lnforme Legal
para posteriormente ser remitido a los miembros de Directorio.

Sin otro particular me despido muy atentamente.

Cc. Arch.
Adj.  Dev. Antecedentes en fojas 41  (ouarenta y uno)                i A,..`.`,I--`i:-.i

'                  ,1.\T`\u

„TL}Qsife`frgT;i=4`L=`';tsAIi'r,'

t`r'A  I.,,-     ` ",1   ,,`r'o
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

I)IREOCION GENERAL EJECUTIVA
LaL Paz - Bolivia

La Paz,18 de abril de 2019
C_iTE:CBE_S_!_DGE/No.0603X2019

d`E,1

Sefiorita:
Abog. Jocelyn I. Ntifiez Oblitas
ASESORA LHGAL
CAJA BANCARIA HSTATAL DE SALUD
Presellte:

®

a

REF.: SOLICITUD DE INFORME LEGAL

Adjunto a la presente ORIGINAL del INFORME CBES/DGE,PLAN,IN° 010/2019
recepcionada en fecha  18  de  abril  de  2019,  referente  al  "A4l¢j.&flJ de Procesos }J
jproccdi#..ieEtt.uns:   Adm;inistracivi..   de   Almacen   de   Matey;.des   y   Suttde&istros"
emitido por el Lic. Waldo Martin Vedia Chavez -Encargado de Planificaci6n.

En  este  eiiteii.dido  sirvase  realizar  el  Informe  Legal  c,orrespondiente,   para  sex
enviado posteriormeiite a los miembros de Directorio para su consideracion.

Ateiitameiitc

P± _Edgar  Eduardo  Flore9
DIRECTORGENERALEJECuTlyo
crtyB.ncBrl®Eaedycles®iua

EEF/9uflc{flLi^+.e

C.c. drcll.

Adj.: ORIGINAL de INFORRE CBES®LAN/N° 01/2019 (40fojas  c/u 3 EJEMPLARES y lcd)
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

INFORME
CBES/DGE/PLAN/N°010/2019

Dr. Edgar Eduardo Flores
DIRECTOR GENERAL EJECuTIVO

Lic. Waldo Martin Vedia Chavez
ENCARGADO DE PLANIFICAC16N

REF.:       MANUAL           DE PROCESOS
ADMINISTFIACI
SUMINISTROS

NDE

FECHA:  La Paz,18 de abril de 2019

DE      MATERIALES      Y

I.          ANTECEDENTES

>    Reglamento Especifico del Sjstema de Organizaci6n Administrativa de Caja Bancaria
Estatal de Salud, aprobado mediante Resoluci6n 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, Remisi6n de Manual de Procedimiento
de Almac6n.

>    Nota CITE:  CBES/DAF/BS/N° 044/2018,  Manual de Procedimientos Almacenes de
la C.B.E.S. para revisi6n par la Unidad de Planificaci6n.

>    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,   Remisi6n   Manual   de   Procesos   y

Procedimientos: Administraci6n de Almac6n de Materiales y Suministros.
>    Nota CITE: CBES/DAF/BS-ALM/N° 002/2019 Manual de Procesos y Procedimientos:

Administraci6n de Almacen de Materiales y Suministros Validado.

11.          MARCO LEGAL

•    Ley N° 1178, de 20 dejulio de 1990, de Administraci6n y Control Gubernamentales,

;}``„hn        .    Resoluci6n suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las NormasBasicas del Sistema de Organizaci6n Administiativa,

Pagina 1 de 4
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

•    Decreto  Supremo  N°  23318-A,  de  3  de  noviembre  de  1992,  Reglamento  de  la
Responsabilidad por la Funci6n Publica,

•    Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica el Reglamento de
Responsabilidad por la Funci6n Pdblica,

•    Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 Normas Basicas del Sistema de
Administraci6n de Bienes y Servicios.

•    Reglamento Especifico del sistema de organizaci6n Administrativa de caja Bancaria
Estatal de Salud, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N° 06/2007, del 13 de
diciembre de 2007.

•    Reglamento Especifico del Sistema de Administraci6n de Bienes y Servicios de Caja
Bancaria Estatal de Salud, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N° 09/2015,
de 22 de diciembre de 2015.

•    Manual de Organizaci6n y Funciones de la Caja Bancaria Estatal de Salud, aprobado
mediante Resoluci6n de Diliectorio N° 002/2018 de 15 de enero de 2018.

•    Estatuto Organico de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Ill.        ANALISISY DESARROLLO

Mediante Nota CITE: CBES/OAF/BSIN° 038/2018, Ia Lie. Ana Maria Guarachi Responsable
de Bienes y Servicios,  solicita al Lic. Alfredo Mamani Encargado de Almacenes,  presentar
el Proyecto del Manual de Procedimientos de Almacenes,  por lo que mediante Nota CITE:
CBES/DAF/BS-ALM/N°  126/2018,  el  Lic.  Mamani  remite  el  Manual  de  Procedimiento  de
Almac6n para su revisi6n al area de Bienes y Servicios.

Posteriormente, a traves de Nota CITE: CBES/DAF/BS/N° 044/2018, la Lie. Guarachi, solita
al  Lie.  Johnny  D.  Garcfa Ayllon  Director Administrativo  Financiero,  derivar el  proyecto de
Manual de Procedimientos de Almacenes de la C.B.E.S. a la Unidad de Planificaci6n para
su revisi6n y correcci6n si correspondjese, en cumplimiento a lo establecido en el Manual
de Organizaci6n y Funciones, par lo que mediante Nota CITE: CBES/DAF/N° 2096/2019, el
Lic. Garcia, remjte dicho documento a la Unidad de Planjficaci6n.

La   Unidad   de   Planificaci6n,   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  correcci6n,  y solicita coordinar la
elaboraci6n del documento con el Encargado de Almacenes.

En este sentido, y considerando lo sefialado en el articulo 17 del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizaci6n Administrativa de la Caja Bancaria Estatal de Salud:  "E/ A/anua/

q_e_P_r_pc_e_s_a_s_yprpcediTientosqes_c_ri_be_lasoperac!pnesyprQcedimientosqueib;:;6::;:;:;;Ions_.P_ro_Pf.:s3S._q.!_e_S9,rpaliz~anenlacB.ES.p.erab¥.mplircon-sJwiisi6nyalca;za-rio:-;ijrir;j5-:.

`#Parasuvisualizaci6ngraficasepuedeutilizardiadramasdeflujo",s6eidbor6e;ddrg;:ri€riif:,
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con la colaboraci6n del Lic. Mamani Encargado de Almacenes en la determinaci6n de cada
proceso y las diferentes actividades (procedimientos) que componen el mismo.

EI  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos:  Administraci6n  de  Almacen  de  Materiales  y
Suministros tiene como objetivo general: "Establecer procedimientos adecuados para un
eficiente  control  fisico  y  documental  de  los  lngresos  y  Salidas  de  Materiales  y
Suministros  de  Almac6n,  papa  Su  posterior  dofaci6n  oportuna  a  lae  diferentes
unidades Admjnistrativas y Servicios de Salud de Caja Bancaria Estatal de Salud", y
esfa compuesto por el siguiente contenido:

•    Formulario de ldentificaci6n y procesos y procedimientos
•    Formulario Descripci6n del proceso
•    Formulario Descripci6n Especifica de procedimientos
•     Formulario Diagrama de Flujo

En relaci6n a los procesos de administraci6n de almac6n se identificaron los siguientes:

1.   Recepci6n e lngreso de Materiales y Suministros.
2.   Identificaci6n y Clasificaci6n.
3.   Codificaci6n.
4.   Almacenamiento.
5.   Salidas.

Con la identificaci6n de dichos procesos se tiene coma resultado o salida final: Materiales
y Suministros debidamente dofados a fas unidades Administrativas y Servicios de
Salud en forma oportuna pop Almacenes.

Por  tlltimo.  el  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos:  Administraci6n  de  Almac6n  de
Materiales y Suministros, establece tiempo maximos de ejecuci6n de coda procedimiento,
asi como el medio de verificaci6n a dooumento soporte para su control en el seguimiento
de coda actividad y su descripci6n grafica a trav6s del Diagrama de Flujo.

IV.        CONCLuSIONES

Por lo expuesto,  en los acapites de antecedentes,  marco legal y analisis y desarrollo,  se
concluye que,  el area de Planificaci6n,  elabor6 el  Manual de Procesos y Procedimientos:
Administraci6n  de Almac6n  de  Materiales  y  Suministros  de  la  Caja  Bancaria  Estatal  de
Salud,  considerando el Manual de Organjzacj6n  y Funciones vigente y en el marco de lo
establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizaci6n Administrativa aprobadas
mediante  Resoluci6n  Suprema  N°  217055,  de  20  de  maya  de  1997,  y  el  Reglamento
Especifico  del  Sistema  de  Organizaci6n  Administrativa  (RE-SOA),  aprobado  mediante
Resoluci6n de Directorio N° 009/2015.

Pagina 3 de 4

Calle Panama N° 1162 (Miraflores) Telfs.: 2228360  / 64 / 65 / 66.2225497 .2228964 . Fax: 2226791. Casilla 12023

03`8



rHREE

®

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
LA PAZ - BOLIVIA

Por otra parte, se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos: Administraci6n de
Almacen 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 Emisi6n 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  lnstituci6n,  el  Manual de Procesos y Procedimientos:
Administraci6n de Almac6n de Materiales y Suministros, para su consideraci6n y aprobaci6n
mediante  Resoluci6n   Expresa,   previa  emisi6n   de   lnforme   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,

WmeH
ORIGINAL: D.G £.
COPIA 1 : D.A.F.
COPIA 2: PLAN.
ADJ. MPP ALMACEN
YANTECEDENTE§foJAS36)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACION DE ALIVIACEN DE
MATERIALES Y SUMINISTROS

I.       INTRODUCC16N

EI  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos:  Administraci6n  de  Almacen  de  Materiales  y
Suministros,  es  un  instrumento  administratjvo  de  gesti6n,  que  contribuye  a  la  Acci6n  de

Vedilano   Pl.az!o.. _ "Desar[oltar_  un?   gesti6n    integrada    administrativa,    eficiente   y
iran.sp?renfe enfocada a la reducci6n en la burocracia institucional", del Plan Estraifegiico
lnstitucional   2016-2020,   aprobado   mediante   Resoluci6n   de   Directorio   N°   01/2018   y
Resoluci6n 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  Organizaci6n  y  Funciones  de  la  CBES,   aprobado  mediante  Resoluci6n  de
Directorio N° 02/2018, en el marco de la Resoluci6n Suprema N° 210755 las Normas Basicas
del Sistema de Organizacj6n Administrativa y el inciso b) del artjculo 17 FORMALIZACION Y
jlnnoBjlaldN  nE  MAhll IAI Ee  rinl  Daolamantn  Fanaf`ifif`h  rial  _eietoma  da  Qmani7£rihn
Administrativa,  aprobado  mediante  Resoluci6n  de  Directorio  N°  006/2007  que  sefia]a:  "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 misi6n y alcanzar los
objetivos. Para su visualizaci6n gfafica se puede utilizar diagramas de flujo".

Segtln  lo descrito,  el Manual de Procesos y Procedimientos Administraci6n de Almacen de
Materiales y Suministros, establece las responsabilidades asignadas, para efectuar el Control
lnterno,  en el desarrollo de las funciones y actividades del area de Almacenes de la Caja
Bancaria Estatal de Salud.

11.       MARCOLEGAL

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

•    Constituci6n politica del Estado.
•     Ley N° 1178 Sistema de Administraci6n y control Gubernamental.
•     Resoluci6n  Suprema  N°  210755  las  Normas  Basicas  del  Sistema  de  Organizaci6n

Administrativa.
•    Reglamento Especifico del sistema de organizaci6n Administrativa CBES.
•    Decreto Supremo N° 0181  Normas Basicas del Sistema de Administraci6n de Bienes

y Servicios y disposiciones conexas,
•    Reglamento Especifico del sistema de Administraci6n de Bienes y servicios CBES.
•    Decreto supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funci6n pdblica.
•     Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de Responsabilidad por la

Funci6n Pdblica.
•    Estatuto organico caja Bancaria Estatal de salud.

®
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111.       OBJETIVO GENERAL

EI  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos  Administraci6n  de  Almac6n  de  Materiales  y
Suministros tiene por objetivo:

E_S!.3.9!e_C_er P!PTe.dimi?ntgs ?dpc.uados_par?  un  eficiente control fisico y documental  de |osIP9!e.fp_S_ y_  Salid.3.S  de. Ma.tpp?Ies  y _Spapipistros  de  Almacen,  para  :u -i;:iii;;-diti;i-i;n
oEP3.I.u~pa._aS_5..d.if,e^renn.t£SunidadesAdministrativasyservicio.s.desaluJ-d5-6ilfia-iialn-:irfi=
Estatal de Salud (CBES).

IV.       ALCANCE

Las   disposiciones   contenidas   en   el   Manual   de   Procesos   y   Procedimientos   son   de
conocimiento,aplicaci6nyestrictocumplimientoporpartedetodaslasareasorganizacionales
de Caja Bancaria Estatal de Salud.

V.       REVISION YACTUALIZAC16N

El/La   encargado(a)   de  Almacen   revisara   en   coordinaci6n   con   el/la   Encargado(a)   de
Planificaci6n. el Manual de Procesos y Procedimientos, en cada gesti6n, y se actualizara en
base  al  analisis  de  la  experiencia  de  su  aplicaci6n,   la  dinamica  administrativa,  de  las
modificaciones de las Normas Basicas del Sistema de Administraci6n de Bienes y Servjcios
y modificaciones en la Estructura Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

VI.       ORGANIZACION

La Direcci6n Administrativa Financiera tiene como dependencia directa a la unidad de Bienes
y Servicios, misma que tiene como dependiente al area de Almacenes, segdn lo establecido
en el Manual de Organizaci6n y Funciones, aprobado mediante Resoluci6n de Directorio N°
02/2018.

OHRECC16N ADMINIS'
FIRA«C[ERAL___

BIENES Y
SERVICIOS

iii=
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FORMULAR]01 : IDENTIFICAC16N 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 robados,
Registrar   el   ingreso   y   salidas   de   lee
bienes en el sistema computarizado, pare
facilitar el control de existencias`
Efectuar el registro permanente en kardex
de   aouerdo    al    ingreso   y   salida    de
materiales, a objeto de facilitar la labor de
los inventarios semestrales y anuales que
se realizan al almac6n.
Aplicar lo previsto en las Normas Basicas
del Sistema de Administraci6n de Bienes
y   Servieies,   Reglamento   Espectfico   y
controlar   el   estado   de   conservaci6n,
calidad  y  cantidad  de  los  productos  en
Almac6n.
Clasificar,        agrupar,        efectuar        la
preparaci6n y empaque de los materiales

suministros ara entre a oportuna.
Llevar  el  control  del  inventario  fisico  y
valorado de Material de Almac6n.
lnfom.tar     de     manera     mensual     las
existencias    ffsicas    de    materiales    y
suministros de las diferentes areas.
Elaborar  y   ejecutar   el   Plan   Operativo
Anual del area de Almacenes, en el marco

institucionales.

Administraci6n  de  Almac6n   de
Materiales y Suministros

Servicios    de     Salud     y
Unidades  Administrativas
provistas con materiales y
suministros   debidamente
administrados por el area
de Almac6n

.   t\     i.`t:,     \¥,`:,!a.'.REf,#?r?apREno ti.»li:I.]I.TiriITrm.ipEIIi-I
F£|=L®J=TEIE  * -- •`'`       I                                           f2FvlsAnn.                     `    ``             -'.-,o\\ i  -  -  ®J=±.=H®

Lie. Waldo M. Vedia Chavez Lie. Aifredo Mamani Flores Lie. Ana Mar[a Guarachi Lie. Johrmy D. Garcfa Ayllon
ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DE DIRECTOR ADMINISTRATIVO
PLANIFICACION ALMACENES BIENES Y    ERVICIOS•(-\, FINANCIEpq    _
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FORMULARIO 2: DESCRIPC16N DEL PROCESO

OBJETIVO  DEL  PROCESO:
.    _      _      ____     _-._-_---_    --''`'`-'    ''`,'`,`-,d^±^uulp.e_n_tEI,9s|o±s_!?g!ps??_y_.S€Iida.spe.ap€tepalesy_SuapipistrosgeAimaedn,i=iri-:;-riai;i;dd{=a6'n

?pp%r.i.u.n\aalasdiferentesunidadesAdministrativasiserviciosdesaluddecai;-5drn;:riralE-g{t;t-=I-a::-g:girJd
(CBES),

E_S.a_b!e3Pr. AP_rp±_!!Pien!oS .aqscuad.os. para .un  efiiciente  control  fisico  y\_,I_, _  _     _,        1  \     ,        .     \                   -.-.

AILCAINCE.. Unidades Administrativas y Servictos de Salud

RESPONSABLES
`  _          _.  _  _  _. __ -_--_--,`    _..\,\,,\,\,\,,

q:r_e_pp!¢_n_ Ge.?eral Eje_cutiya., uni.Pad de Asesoria Legal, unidad de planiircac-idr;,-Bi-rfiriiii-; -Kdfii.;ia;-ail:v-a-, _         .          -,Financiera, Bienes

a

®

ENTRADAS

(AREAS  Y/O   UNIDADES   RESPONSABLES  Y  QUE   INTERVIENEN):   Oy.reofon-o,

y Servicios, Almacenes, Unidades Administrativas y Servicio5 de Salud,
(lNSuMOS): Ley N°  1178 de Sistema

S^#Pr®e.m®?oN®^01D8!^N.pT^aLs„P.a_s±cEs__d=!SFiFst_3yi_,a_de_Aq.ministraci6_nd€Bi`e_rfat€;§erfd:;,.-6€€;€t-8's-ui;i;;=
_    _  _     ,     _  _--`-_-___..''_-.`-..+-\,1',\,\,,\,1\,

^'®    ®®0`0    ^      I+____..__I_.-,±_,__,     _  _        \       ,-,,-,.,,N®   23318
Iamento Es

de Administraci6n y

Si_sterna de Administraci6n de

Control Gubemamental,

A, _Respg.nsa_b!Iiqad  per  I_a _ Funci6n  pdblica  y  su  Decreto  supriein6  -wig;;;fiidsir;-ir
Bienes Servicios 'RE-SABS

CBES.
26237,

AC"VIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):

I.        RECEPcloN E INGREsO DE MATERIALES Y SUMINISTROS
1.    EI/La Encargado(a) de Almac6n realiza la recepci6n del Material o suministro y procede a la verificaci6n

de la Orden de Compra.
2.    EI/La   Encargado(a)   de   Almac6n   procede   a   la   verificaci6n   de   las   cantidades   solicitadas   y

especificaciones t6cnicas Gel Material o Suministro.
3.    El/La Encargado(a) de AImac6n procede a la recepcj6n y verificaci6n de la documentaci6n de respaldo

consistente en:  Factura,  Nota de Remisi6n,  Certmcado de No Adeudo,  Documentos de garantia del
proveedor (si corresponde).

4.    El/La Encargado(a) de Almac6n realiza el lngreso del Material o Suministro en el Sistema lnformatico
de Almac6n.

5.    El/La Encargado(a) de Almacen ubica el Material a Suministro en el espacjo fisico establecido.
6.    A trav6s del  Sistema  lnformatico de Almac6n,  EI/La  Encargado(a) de Almac6n  emite el  Dooumento

Oficial de lngreso 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 lngreso a Almacenes del

Material o Suministro, otorga el vista Bueno y remite a Direcci6n Administrativa Financiera.
8.    EI/La Director(a) Administrativo(a) Fjnanciero(a) verifica el Documento Oficial de lngreso a Almacenes

del Material o Suministro y aprueba el mismo, posteriormente remite al area de Almacenes.
9.    El/La Encargado(a) de Almacen adjunta una copia del Dooumento Oficial de lngreso a Almacenes del

Material a Suministro a la carpeta del proceso de contrataci6n.
10.  El/La Encargado(a) de Almac6n, emite la Nota de Conformidad, y se adjunta a la carpeta del proceso

de contrataci6n para su posterior remisi6n al area de Contrataciones.

11.        IDENTIFICAC16N Y CLASIFICACION
11.Ei/LaEncargado(a)deAlmacch,identificayclasificafisicamentesegdngruposdecaracteristicasafines

y similares, con el fin de su facil identificaci6n y/o ubicaci6n.

111.         CODIFICAC16N
12.  EI Sistema lnformatico de Almac6n. emite un eddigo del Material o Suministro, mismo que se imprime

incluyendo  la  descripci6n,  para  su  posterior  etiquetado  y  control  fisico  por  el/Ia  Encargado(a)  de
Almac6n.

03£
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lv.        ALMACENAMIENTO

030
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13.  El/La Encargado(a) de Almac6n, realiza el control de los Materiales y Suministros almacenados desde
el ingreso, considerando las caracteri'§ticas para su debjda conservaci6n y salvaguarda.

14,  EVLa  Encargado(a) de Almac6n,  debe verificar que los  Materiales y Suministros esten debidamente
identificados, clasificados, agrupados, segL]n las caracteristicas y su grado de rotaci6n.

15.   Em.a Encargado(a) de Almac6n,  verjfica el nivel de stock de Materiales y Suministros para solicitar
nuevos requerimientos.

V.        SALI DAS
16.  Em.a Encargado(a) de Almac6n,  recepciona el Formulario Pedido Almac6n General registrado par el

Servicio de Salud o Unidad Administrativa solicitante,  mismo que debe estar aprobado par Direccj6n
de Salird y/o Direcci6n Administrativa Financiera, segdn corresponda.

17.  El/La Encargado(a) de Almac6n, verifica la descripci6n de los Materiales y Suministros solicitados y las
firmas de aprobaci6n de las autoridades competentes sefialadas en el procedimiento anterior.

18.  El/La Encargado(a) de Almac6n, precede al registro de los Materiales y Suministros requeridos, en el
Sistema lnformatico de Almacen.

19.  EI Sistema lnformatico de Almacen, genera el Comprobante de Salida de Almac6n, de los materiales y
suministros requeridos par el Servjcjo de Salud o Unidad Administrativa Solicttante.

20.  El/La  Encargado(a)  de  Almac6n,  acopia  los  materiales  y  suministros  requeridos,  segLln  cantidad  y
descripci6n.

21.  EI/La Encargado(a) de Almacen, realiza la entrega fisica al Servicio de Salud o Unidad Administrativa
solicitante, segtin lo descrito en el Formulario de Pedido de Almac6n General,

22.  Recepcionados los materiales y suministros par el Servicio de Salud o Unidad Administrativa, firma el
Formulario de Pedido de Almac6n General.

23.  EI Servjcio de Salud o Unidad Administrativa, procede a retirar !os materiales y suministros requeridos,
verificando la cantidad y descripci6n, y adjunta la copia del Formulario de Pedido de Almacen General
y copia del Comprobante de Salida de Almac6n.

24.  EI/La  Encargado(a)  de  Almac6n,  precede  al  Archivo  del  Formulario  Pedido  de Almac6n  General  y
Comprobante de Salida de Almacen.

S~AI+]PAIS.._ Materiale? y Sumipistras debidamente dotades a las Unidades Administrativas y Servicios de
Salud en forma oportuna por Almacenes.

•T,`
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FORMULARIO 3: DESCRIPC16N ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

I I                          ~                         i         /,       I                I        ,,-I
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1
Encargado(a) de

.        RECEPCION     E     INGRESO     DE

15 minutos Olden             de
MATERIALES Y SUMINISTROS

Realiza   la   recepci6n   del   Material   o
Almac6n CompraSuministro y precede a la Verificaci6n de

la Orden de Compra.

2 Encargado(a) de
Precede    a    la    verificaci6n    de    las

45 minutos Orden              decant idades                sol i citadas                y
Almac6n especificaciones tecnicas del Material o Compra

Suministro.

3 Encargado(a) de

Procede a la recepci6n y verificaci6n de

30 minutos

Factura, Nota deRemisi6n,CertificadodeNoAdeudo,DooumentosdegarantiadeIproveedor

la       dooumentaci6n       de       respaldo
consistente    en:     Factura,     Nota     de

Almac6n Remisi6n,   Certificado  de   No  Adeudo,
Documentos de garantia del proveedor
(si corresponde).

4 Encargado(a) de Realiza    el    lngreso    del    Material    o
1dia

Base   de   DatosSistema

Suministro en el Sistema lnformatico deAlmac6n Informatico      deAlmac6n
Almacen.

5 Encargado(a) de Ubica   el   Material   o   Suministro  en  el 4 horas
Docume-FiioOficial     deln8reso

Almac6n espacio fisico establecido.

6 Encargado(a) de
A  traves   del   Sistema   lnformatico   de

1dia
DocumentoOficial     deIngresoAlmacen, emite el Documento Oficial de

Almac6n lngreso a Almacenes y remite al arcs de
Bienes y Servicios para su Visto Bueno.

7
Encargado(a) de Verifica el Documento Oficial de lngreso

1dia
Dooumentoa Almacenes del Material o Suministro,Bienes y Ofi cial                deotorga   el   Vlsto    Bueno   y   remite    aServicios lngresoDjrecci6n Administrativa Financiera.

8
Director(a) Verifica el Dooumento Oficial de lngreso

1dia
Documentoa Almacenes del Ivlaterial a Suministro yAdministrativo(a) Off cial                deaprueba     el     mismo,     posteriormenteFinanciero(a) Ingresoremite al area de Almacenes.

9 Encargado(a) de
Adjunta una copia del Dooumento Oficial

15 minutos
DocumentoOficial     deIngresode  lngreso a Almacenes del  Material o

Almac6n Suministro a la carpeta del  proceso de
contratacich.

10
Encargado(a) de

Emite   la   Nota  de  Conformidad,   y  se

1dia N ota                 deadjunta  a  la  carpeta  del  proceso  de
Almacien contrataci6n para su posterior remisi6n Conformidad

al area de Contrataciones.
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11
Encargado(a) de

IF--         lDENTIFICACION                         Y
Im,_,,I®1hora H,]¥,]=||Documento

CLASIFICAC16N
Identifica  y  clasifica  fisicamente  segdn

Almacen grupos    de    caracteristjcas    afines    y Cmcjal                de

similares.     con    el    fin    de    su    facil Ingreso
identificaci6n y/o ubicaci6n,

12
Encargado(a) de

Ill-          Cool FI CACION

30 minutos Reporte     Fisjco
EI   Sistema   lnformatico   de   Almac6n,
emite     un     oedigo     del     Material     o

Almac6n. Suministro,    mismo    que   se    imprime de Almac6n
incluyendo    la   deschpci6n,    para    su
posterior etiquetado y control fisico.

13
Encargado(a) de

lv.          ALMACENAMIENTO

8 horas Reporte     Fisico
Realiza el  control  de  los  Materiales  y
Suministros    almacenados    desde    el

Almac6n i ngreso ,              conside rando              las de Almac6n
caracteristicas       para       su       debida
conservaci6n y salvaguarda.

14
Encargado(a) de

Verifica que los Materiales y Suministros

8 horas Reporte     FisicodeAlmacenesten       debidamente       identificados,
Almac6n clasificados,     agrupados,     segdn    las

caracteristicas y su grado de rotacl.6n.

15 Encargado(a) deAlmacen, Verifica el nivel de stock de Materiales y
8 horas Reporte     FisicodeAlmac6nSuministros     para      solicitar     nuevos

requerimientos.

16 Encargado(a) de

I. SALIDAS

5 minutos
Formulario

Recepciona     el      Formulario     Pedido
Almacen    General    registrado   por   el
Servicio       de       Salud       o       Unidad

Almac6n Administrativa   solicitante,   mismo   que Pedido Almac6nGeneral
debe  estar  aprobado  por  Direcci6n  de
Salud     y/o     Direcci6n     Administrativa
Fjnanciera, segdn corresponda.

17
Encargado(a) de

Verifica a descripci6n de los Materiales

10 minutos
Formularioy Sumin stros solicitados y las firmas de

Almac6n aprobac 6n       de       las       autoridades Pedido Almac6n
com petentes       sefia lad as       en       el General
procedimiento anterior.

18
Encargado(a) deAlmac6n Procede al registro de los Materiales y

20 minutos

Base   de   DatosSistemalnformaticodeAlmacenComprobantede
Suministros  requeridos,  en  el  Sistema
Informatico de Almac6n.

19
Encargado(a) de

EI   Sisterna   lnformatico   de   Almacen,

5 minutos
genera el  Comprobante  de  Salida  de
Almac6n de los materiales y suministrosAlmac6n Salida              de
requeridos  por  el  Servicio  de  Salud  o Almacen
Unidad Administrativa Sol icitante
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20 Encargado(a) de Acopia   los   materiales   y   sumjnistros
1  hora

Comprobante de
requeridos,        segdn        cantidad        yAlmac6n Salida               de
descripcj6n. Almac6nFormulario      de

21
Encargado(a) de

Realiza  la entrega fisica  al  Servicio  de

1  hora
Salud       o        Unidad       Administrativa
solicitante,    segdn   lo   descrito   en   el Pedido             de

Almac6n Almac6nFormulario    de    Pedido    de    Almacen
General. General.

22
Servicio de Recepcionados      los      materiales      y

5 minutos

Formulario      de
Salud o Unidad suministros,    firma    el    Formulario    de Pedido             de
Administrativa Pedido de Almac6n General. Almac5nGeneral

23
Servicio deSaludoUnidadAdministrativa

Procede   a   retirar   los   materiales   y

10 minutos

FormularioFedida      deAlmacenGeneralyComprobantedeSalidadeAlm`ac6n
suministros   requeridos,   verificando   la
cantidad   y   descripci6n,   y   adjunta   la
copia   del   Formulario   de   Pedido   de
Almac6n      General      y      copia      del
Comprobante de Salida de Almacen.

24 Encargado(a) deAlmac6n Procede    al    Archivo    del    Formulario
5 minutes

FomularioPedido      deAlmac6n

Pedido     de     Almac6n      General      y General              yComprobantedeSalidadeAlmac6n.
Comprobante de Salida de Almacen.

®
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FORMULARIO 4: DIAGRAMA DE FLUJO

LI.         :usHfi.]LIE:H±i =]H                                                                   .ir±Ic]:+±iiTir±|.I]|.iii|.

RECEPC16N E INGREsO DE          ;.`(,:t:C:.„r<

1
Encargado(a) deAlmac6n

MATEFRIALESYSUM|N|STFros        *   ' ,grv 4;p-rfu:------__-.-.`

al  - - gr  0#=
.....         .i                          `..-..--+

2 Encargado(a) deAlmacen

-,`-.`

ro  =:#`=>  s,canddedesy

`tofu```tryrfrf'

3 Encargado(a) de ¥riFT}ck              I Rdequ_:nvF=ce::fi
Almacen •0     <-i;e~¥T?i-=

4 Encargado(a) de

a,                   i.-.`--_-

FT#E=F       T=macoT
AImacen

¥ :s##=, //                                  l`-i-All--,`--._. _ ___.__/

5 Encargado(a) deAlmac6n
f=m-,`,,                 gga!Aowmara=  i

6 Responsable deBienesyServicios

Gi          ,y:iriecaa,e:£EL#+#¥#
Financier8
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NO         RERpmzthE'tAEE  E                           `       '`               -I                 D]At=RAndA BE  FLujoI LE_*Director AurtAuniu

6 AdministrativoFinanciero

]##rfek#i:it¥alaid:                             copia

7 Encargado(a) deAlmac6n

I-yifdedefian*#.:TpoueFdg!!_..i

!#£fa:y:d!mdefT¥¥i            E±EJ

8 Encargado(a) deAlmac6n

-\
I DCE#T:riFCAAcdp6NNv                    ti,:i,g#:#at%#:p::           [l #EENE±]

9 Encargado(a) deAlmac6n

CODIFICAC16N`u

Srstena          A                Ekeq#syu#mn]%F'8:IlnfomfafrodeAbTtacch``--__---

10 Encargado(a) deAlmac6n

ALMACENAMiENTo                       £`j                        FTThiNqRE

!¥#:jcab:;g::;Ses±£i%ng¥j_.-_`-
i
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SAL,DAs                                     in

11
Encargado(a) deAlmac5n

``.-.rfi`_u_n?Tdcfro±st¥¥__;Ega.ichffo=¥i#_¥f#f%:I•~-_---=1-`D'-'--q{

12
Encargado(a) deAlmacen

J``t`
rfrfrf<If             `~.`+~~.~`+ve    ``"":l¥i:::deir=  §1

13
Encargado(a) deAlmacen l¥¥|i     `Tn¥¥i.-rf,

i:ukman:eE:#caAa##'%H

14
Servicio de Salud /UnidadAdministrativa

|=j        LFgp:?nife=rfuyE        rconff,=n:ede
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Lie. Alfredo Mamani Flores Lic. Ana Maria Guarachi
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