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Afio 2026, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).
Procedimiento de recepcion de bienes en almacenes

Reproduccion: parcial

Direccion: 9° Calle Poniente N° 3843, Colonia Escalon, Distrito de San Salvador y Capital de la

Republica, El Salvador. Tel. 2528-9700

Pagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/

El Salvador, Direccidén del Fondo Solidario para la Salud,

La Unidad de Almacenes ha emitido el "Procedimiento de recepcion de bienes en almacenes”
Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, CA.
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Introducciéon

La recepcion de bienes constituye una fase clave dentro de la gestion logistica y la
administracion de inventarios institucionales. Este proceso tiene como finalidad garantizar gue
los bienes adguiridos cumplan con las especificaciones técnicas, condicicnes de calidad,
cantidades y requisitos establecidos en la documentacion contractual, asegurando su correcta
incarporacion y registro en el inventario institucional de existencias.

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.

Fl 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 vy 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 Asegurar gue el procedimiento de recepcion de bienes se realice de acuerdo con las
normativas legales, lo cual es fundamental para el cumplimientce regulatorio v la gestion
eficiente.

e Facilitar la induccion y orientacion de los colaboradores mediante la socializacion
adecuada del procedimiento, asegurando su comprension y correcta aplicacicn en las
actividades.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las areas organizativas del Fosalud involucradas en la
recepcion de bienes en los almacenes institucionales, con el fin de obtener una representacion
clara, detallada y comprensible de cada flujo de trabajo.
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Responsables

o Jefe/a de Unidad de Almacenes
e Guardalmacen.

Normativa aplicable
o Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.
e Ley de Corte de Cuentas de la Republica.
e ley de Compras Publicas y su reglamento.
e (Codigo de ética de Fosalud.

e Politica Antisoborno de Fosalud.

e Politica de regalos de Fosalud.

e Ley de procedimientos Administrativos.

Siglas y Abreviaturas

Sisterna Nacional de Abastecimiento, sistema utilizado para la administracion

SINAB:

de los inventarios.
UCP: Unidad de Compras Publicas.
UALM: Unidad de Almacenes
Definiciones

1. Bienes Institucionales: Hace referencia a tecnologias sanitarias, equipos y/o mobiliario y

suministros generales esenciales para los objetivos institucionales.

2. Documento legal contractual: Es un documento que establece un acuerdo entre dos o

mas partes y define sus derechos, obligaciones, responsabilidades y condiciones.

3. Administrador de Contrato u Orden de Compra: Persona nombrada por la crganizacion

para dar seguimiento a las clausulas contractuales de los documentos legales.

4. Guardalmaceén:

institucionales en almacen.

5 Acta de recepcion: Documento legal en el que se refleja la aceptacion de os requisitos
legales y técnicos de los bienes por el administrador de centrate, y en el cual se transfiere
la responsabilidad de la custodia al guardalmacen.

Responsable de la custedia, control vy resguardo de los bienes
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Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcién Evidencia
Jefe/a de Unidad 1 Recibir documentos | Recibe la documentacion legal que ampara la
de Almacenes legales adquisicion ¢ donacion de los bienes en
formato digital y los remite al guardalmacén
. Documentas
correspondiente .
5 ; legales de
Para el caso de recepcion de bienes por SRS 5
donativos se procedera de conformidad a las L
disposiciones establecidas en la Guia para la
Recepcion de Bienes por Donativos GA-
UALM-002-001.001
2 Verificar Verifica la documentacion, comparandola con
Guardalmaceén documentos legales | los  parametros  y  dates  obligatorios
contractuales establecidos-en el SINAB o sistema infarmatico
vigente.
Silos documentos no cumplen con los
parametros establecidos sigue a la actividad 3,
si cumple avanza a la actividad 5
Guardalmaceén 3 Solicitar correcciones | Envia  las  observaciones identificadas  al
administrador de contrato u orden de compra Correo
explicando el impase y solicitando se realicen L
- : electronico
las correcciones para poder continuar el
proceso
Guardalmacen 4 Ingresar la | Ingresa la informacion establecida en los | Documenta  de
informacior  en el | documentos legales en el SINAB o Sistemma | ingresoe de compra
Sistema infarmatico Informatico  vigente; procediendo a la | o donacion
elaboracion del documento de ingreso de | generado por el
compra o donacion correspondiente, SINAB
Administrador de 5 Coordinar la | Envia solicitud al guardalmacen para iniciar el
Contrato u orden recepcion de los | proceso de recepcion fisica de bienes de | Correo
de compra bienes acuerdo con los términos establecidos en los | electronico /
documentos legales correspondientes sistemas
informaticos
Guardalmacen 6 Asignar fechas parala | Recibe la solicitud del administrador de
recepcion de bienes contrato u orden de compra para iniciar el | Correo
proceso de recepcion fisica de los bienes y | electronico /
programa las fecnas de recepcion conforme a | sistemas
la disponibilidad de espacios en el almacén y la | informaticos
calendarizacion operativa.
Administrador de 7 Convocar al | Definida la fecha de recepcion, el
contrato u orden de Contratista para la | admunistrador de contrato u orden de compra
compra entrega de los bienes | convoca al contratista para que realice la
entrega de los bienes.
Contratista 8 Entregar bienes | Procede a entregar los bienes en tiempo vy

segun programacion

forma segun indicaciones del Administrador de
contrato u orden de compra.

Durante las recepciones programadas, sera
obligatoria la presencia del administrador de
contrato u orden de compra, caso contrario
no se recibiran los bienes en los almacenes.
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Administrador de 9 Recibir  bienes en | Recibe fisicamente los bienes,
contrato u orden de almacenes inspeccionandolos y verificando que cumplan
compra con las especificaciones técnicas establecidas
en los documentos legales. Durante esta
actividad el personal de almacenes brindara
todo el soporte operativo para garantizar la
eficiencia en el proceso.
Si los bienes no cumplen con las caracteristicas
técnicas establecidas, cantidades u otras
caracteristicas detalladas en los documentos
legales, se continda con la actividad N°10, si
cumple avanza a la actividad N°12.
Administrador de 10 Rechazar Notifica al contratista los motivos por los
contrato u orden de bienes cuales no se aceptan los bienes y solicita al | Informe de no
compra guardalmaceén que elabore y emita el informe | aceptacion de
de no aceptacion en la recepcion de | suministro del
suministro, el cual debera ser firmado por el | SINAB
contratista.
Contratista 1 Solventar Supera las cbservaciones y coordina la entrega
observaciones nuevamente, adjuntando los documentos | Correo
generados en caso de existir, regresando a la | electranico
actividad N°6.
Administrador de 12 Aceptar Acepta a entera satisfaccion el cumplimiento
contrato u orden de especificaciones de las especificaciones de los bienes segun
compra técnicas de los | documentos legales.
bienes
Guardalmacen 13 | Verificar fisicamente | Recibe los bienes por parte del administrador
los bienes de contrato u orden de compra y verifica que
cumplen con las cantidades, calidad vy
condiciones correctas para Su
almacenamiento.
En caso de identificar alguna situacion
relevante a los aspectos mencionados
anteriormente, lo detallara en las
observaciones del acta de recepcion
definitiva.
Auxiliar de almacen 14 Ingresar bienes en | Ingresan los bienes a las dreas de
areas de | almacenamiento conforme a procedimiento
almacenamiento de almacenamiento de bienes GA-UALM-002-
002
Guardalmacen, 15 Elaboracion, Despues de la recepcion, el Administrador de -
- o : . Acta de recepcion
Administrador de formalizacion y cierre | Contrato u orden de compra, el Guardalmacen de curiiristras
Contrato y del Acta de | vy el contratista, suscriben (firma y sello) tres (3) i
) - ‘ . . o generada por el
Contratista Recepcion de Bienes | actas de recepcion (segun procedimiento GA- SINAB
UCP-002-003). Quedando un ejemplar en
poder de cada firmante
Colaborador/a 16 Verificar los registros | Se realiza un muestreo a traves del SINAB o o
;o : ' i ; Verificacion de
Administrativo/a de procesos de | Sistema Informatico vigente de los procesos de eeepeibn
UALM recepcion. recepcion realizades incluyendo el inventario
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de existencias fisico. Procediendo a completar | GA-UALM-0C2-
el formato correspondiente para constatar que | 001.002

el proceso se realizo en el marco de los
documentos legales contractuales.

Jefe/a de Unidad
de Almacenes

17

Elaborar y Presentar
informes de
recepcion mensuales

Entrega a la Unidad de Contabilidad el informe
de ingresos generales en almacenes en
formato digital.

Informe generado

de ingresos
generales del
SINAB
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifigue
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia gue o requiera.

Documentos de referencia

e [Documento de ingreso de compra ¢ donacién, SINAB

e Informe de no aceptacion de suministro, SINAB

e Acta de recepcion de suministros, SINAB

e GA-UALM-002-001.001 Guia de recepcion de bienes por Donativos
e GA-UALM-002-001.002 Verificacion de recepcion.

¢ Infcrme generado de ingresos generales, SINAB

e GA-UCP-002-003 Procedimiento para el seguimiento a la ejecucion contractual

Control de Cambios

Version Fecha de moedificacion

Responsable

Tipe 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 Tecnicos para la gestion de los
almacenes del Fosalud” (2024)

3 Agosto 2026

Jefe/a UALM

Actualizacion integral del procedimiento, incluyendo
ajustes en estructura, redaccion, definiciones y linea
grafica institucional, para fortalecer su claridad,
coherencia y alineacion con la operacion vigente y la
normativa aplicable

Se incorpora la "Guia para la recepcion de bienes por
donativos” (GA-UALM-002-001.001) en la Actividad 1
y en la Acuvidad 17 se incorpara, con el propasito de
estandarizar y armonizar los procedimientos, el
‘Procedimiento para el sequmiento a la ejzcucion
contractual” (GA-UCP-002-003), el cual se ercuentra
igualmente referido en la seccion de documentos de
referencia.

Se actualiza el formata de verficacion de recepcion,
identificado con el cadigo GA-UALM-002-0C1.002.
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