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Introduccién

La recepcion de bienes es un proceso clave en la gestion logistica y de inventarios, este proceso
garantiza que los bienes adquiridos lleguen en condiciones Optimas, cumpliendo con los requisitos
establecidos en los documentos legales contractuales e integrandose adecuadamente en el

inventario de existencias institucionales.

Inicia con la recepcion de documentos legales que amparan la adquisicion o donacion de los

bienes y finaliza con su registro en los inventarios de existencias institucionales.

El presente documento establece el procedimiento para la recepcion de bienes en la unidad de
almacenes, el cual es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia y eficacia
describiendo de manera clara y detallada las operaciones, responsabilidades y flujos de trabajo,

facilitando la comprension y ejecucion de las tareas asignadas.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento para la recepcion de bienes en la unidad de almacenes, con el fin de
asegurar que las actividades se realicen de manera eficiente, coherente y alineada con los objetivos

institucionales y normativas vigentes.

Especificos
e Definir las diferentes actividades administrativas y operativas del procedimiento de
recepcion de bienes, asegurando la claridad en los roles y responsabilidades.
e Aseqgurar que el procedimiento de recepcion de bienes se realice de acuerdo las normativas
legales, lo cual es fundamental para el cumplimiento regulatorio y la gestion eficiente.
e Facilitar la inducciony orientacion de los colaboradores mediante la socializacion adecuada

del procedimiento, asegurando su comprension y correcta aplicacion en las actividades.
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Alcance

Este procedimiento aplica a todas las areas organizativas del Fosalud involucradas en la recepcion
de bienes los cuales son recibidos en los almacenes, con el fin de obtener una representacion clara,

detallada y comprensible de cada flujo de trabajo.

Responsables

e Jefe/a de Unidad de Almacenes

e Guardalmaceén

Normativa aplicable

e Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.
e |ey de Compras Publicas.

e ley de Corte de Cuentas

Siglas y Abreviaturas

SINAB: Sistema informatico utilizado para la administracion de los inventarios.
UCP: Unidad de Compras Publicas.
Definiciones

Bienes Institucionales: hace referencia a medicamentos, tecnologias médicas, equipos y/o
mobiliario y suministros generales esenciales para los objetivos institucionales.

Documento legal contractual: Se produce en los contratos bilaterales, es decir, donde las partes
se han obligado reciprocamente.

Administrador de Contrato: Persona nombrada por la organizacion para dar seguimiento a las
clausulas contractuales de los documentos legales.

Guardalmaceén: Persona gue tiene a su cargo la custodia de un almacén.
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Jefe/a de 1 Recibir Recibe los documentos
Unidad de documentos legales contractuales que
Almacenes legales amparan la adquisicion o Documentos
contractuales donacion de bienes en | legales de compras
formato digital y los remite 0 donacion
al guardalmaceén
correspondiente.
Guardalmaceén 2 Verificar Verifica la documentacion,
documentos comparandola con los
legales parametros establecidos en
contractuales el SINAB o sistema
informatico vigente.
Si los documentos no
cumplen con los
parametros  establecidos
sigue a la actividad 3, si
cumple avanza a la 5.
Guardalmaceén 3 Solicitar Envia las observaciones
correcciones identificadas al
administrador de contrato,
explicando el impase vy
Correos
solicitando se realicen las
correcciones para poder
continuar el proceso.
Administrador 4 Realizar Realiza las gestiones
de Contrato correcciones correspondientes para la
correccion de los
documentos contractuales.
Una vez corregidos los
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documentos,

actividad 1

regresa  a

Guardalmacén

5 Ingresar la
informacion en el
Sistema

Informatico.

Ingresa  la  informacion

establecida en los
documentos legales
contractuales en el SINAB o
Sistema Informatico
vigente; procediendo a la
elaboracion del
documento de ingreso de
compra o) donacion

correspondiente

Documento de
ingreso de compra
0 donacion
generado por el
SINAB

Administrador

de Contrato

6 Coordinar la
recepcion de los

bienes

Envia solicitud para iniciar el
proceso de recepcion fisica
de bienes de acuerdo con
los términos establecidos
en los documentos legales

contractuales.

Guardalmaceén

7 Asignar fechas
para la recepcion

de bienes.

Recibe solicitud del
administrador de contrato
para iniciar el proceso de
los

recepcion fisica de

bienes vy fechas

disponibilidad de

asigna
segun
espacios en almacén vy

calendarizacion operativa.

Correos

Guardalmaceén

8 Solicitar
documentos de

entrega

Solicita al administrador de
contrato toda la
documentacion de soporte
exigida en el proceso segun
contrato  u orden de

compra.

Correos
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Para el caso de los
documentos financieros de
pago los cuales se registran
en el acta definitiva de
recepcion, los
administradores de
contrato deberan presentar
dichos documentos
debidamente revisados vy
validados por la Gerencia

Financiera.

Administrador

de Contrato

Convocar al
proveedor para la
entrega de los

bienes

Posteriormente definida la
fecha, el administrador de
contrato convoca al
proveedor para que realice

la entrega de los bienes.

Proveedor

10

Entregar bienes
segun

programacion

Procede a entregar los
bienes en tiempo y forma
segun indicaciones del

administrador de contrato.

Durante las recepciones
programadas, sera
obligatoria la presencia del
administrador de contrato,
caso contrario no se
recibiran los bienes en los

almacenes.

Administrador

de contrato

11

Verificar bienes

en almacenes

Recibe fisicamente los
bienes, inspeccionandolos
y verificando que cumplan

con las especificaciones

Pagina 9 de 14




Unidad de
Almacenes

Clasificacion

Codigo: GA-UALM-002-001 . * o
Version: 2 ,* / **
Vigencia: Marzo 2025 B *
Procedimiento de recepcion de bienes en almacenes * . *
Fondo Solidario para la Salud

técnicas establecidas en los
documentos contractuales.
Durante esta actividad el
personal de almacenes
brindara todo el soporte
operativo para garantizar
la eficiencia en el proceso.
Si los  suministros  no
cumplen con las
caracteristicas establecidas
se continua con la actividad
N° 12, si cumple avanza a la
actividad N°14.

Administrador

de Contrato

12

Rechazar

bienes

Notifica al proveedor los
motivos por los cuales no
se aceptan los bienes vy
emite Informe de no
aceptacion en la recepcion
de suministro”. la cual
debera ser firmada por el

proveedor.

Informe de no
aceptacion de
suministro del

SINAB

Proveedor

13

Solventar

observaciones

Supera las observaciones y
coordina la entrega
nuevamente,  adjuntando
los documentos generados
en caso de  existir,
regresando a la actividad N°

6.

Correos

Administrador

de Contrato

14

Aceptar
especificaciones
tecnicas de los

bienes

El administrador de
contrato acepta el

cumplimiento de las
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especificaciones técnicas y

legales de los bienes.

Guardalmacén

15

Verificar

fisicamente los

bienes

Recibe los bienes por parte
del administrador de
contrato y verifica que
cumplen con
documentacion,

cantidades, calidad y
condiciones correctas para
su almacenamiento. En
caso de identificar alguna
situacion relevante o

detallara en el control
correspondiente

SINAB.

segun

Auxiliar de

almacén

16

Ingresar bienes

en areas de

almacenamiento

Ingresan los bienes a las
areas de almacenamiento
clasificandolos su

de

segun

tipo, tamario, fecha
caducidad o cualquier otra
Caracteristica relevante
asegurando una efectiva
identificacion y localizacion
de los bienes dentro del

almaceén.

Guardalmaceén

17 Elaborar acta de

recepcion de

bienes

Elabora e imprime 3 copias
del Acta de recepcion de
suministros en el SINAB
Administrador

Unidad de

(Proveedor,
de contrato,

Almacenes)

Acta de recepcion
de suministros,
generada por el

SINAB
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Administrador 18 Firmar acta de Firma y sella el acta de
de contrato recepcion recepcion aceptando las
especificaciones  técnicas
de los bienes
Proveedor 19 Firmar acta de Firma y sella el acta de
recepcion recepcion, conforme a las
especificaciones
Guardalmaceén 20 Firmar acta de Una vez cerrada el acta e
recepcion e ingresados los bienes en el
incorporar en SINAB, estaran
SINAB incorporados y disponibles
en los inventarios de
existencias institucionales.
Colaborador/a 21 Verificar los Se realiza un muestreo a
Administrativo/a registros de traves del SINAB o Sistema
UALM procesos de Informatico vigente de los
recepcion. procesos de recepcion
realizados incluyendo el
inventario de existencias Verificacion de
fisico. Procediendo a recepcion
elaborar el formato de GA-UALM-002-
verificacion de recepcion 001.001
para constatar que el
proceso se realizd en el
marco de los documentos
legales contractuales.
Jefe/a de 22 Elaborary Entrega a la Unidad de
Informe generado
Unidad de Presentar Contabilidad el informe de
de ingresos
Almacenes informes de ingresos  generales  en
generales del SINAB
recepcion almacenes.
mensuales
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Documentos de referencia

e Documento de ingreso de compra o donacion, SINAB

e Informe de no aceptacion de suministro, SINAB
e Acta de recepcion de suministros, SINAB
e Verificacion de recepcion GA-UALM-002-001.001

e Informe generado de ingresos generales, SINAB

Control de Cambios

Version Fecha de modificacion Responsable

Tipo de modificacion

2 Marzo/ 2025 Jefe/a UALM

Revision de procesos y
actividades incorporando
elementos para la
implementacion del
Sistema de Gestion
Antisoborno
Con esta actualizacion de
documentos, se derogan
los “Lineamientos Técnicos
para la gestion de los
almacenes del Fosalud”
(2024)
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