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1. NOTAS DE CAMBIO
.. . . .. Fecha de ]
Version Motivo del Cambio o Anulacién . Firma Responsable
Actualizacion
01 Inclusidn seguimiento GPR, 01-06-2015

codificacion de formatos
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO
Gestionar la compra de suministros, sean estos material de oficina, material de aseo y/o
insumos, para toda la Institucion con la finalidad de provisionar a las Direcciones para su buen

funcionamiento.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO
El proceso inicia al momento que Guardalmacén identifica la gestion a realizar una vez que
reciba el requerimiento puede ser anual o algun requerimiento frecuentey finaliza con el

archivo de la documentacién emitida en todo el subproceso.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director/a Administrativo/ Financiero

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Administrativo/ Financiero
e Analista Administrativo 3

e Director/Coordinador requirente

e Guardalmacén

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

e No aplicaglosario para este subproceso.
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7. POLITICAS

e El Guardalmacén es el responsable de elaborar la Matriz de requerimientos de materiales

de aseo y oficina en base a los requerimientos institucionales realizando una verificacion

de lo utilizado.

e Lacompra de suministros para matriz y las Coordinaciones Zonales se realizard en funcion

de la disponibilidad presupuestaria.

e El Guardalmacén es el Unico responsable del manejo y entrega de materiales de

suministros de oficina y aseo.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Caddigo Documento
EXTERNO Ley Organica deDonacién y Trasplantede Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la LeyOrgdnica de Donaciony Trasplantes de
EXTERNO . . .
Organos,Tejidos y Células
EXTERNO Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Estatuto Orgdnico de Gestidon organizacional por procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacidn y trasplante de drganos, tejidos u
células — INDOT
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Matriz de materiales Hasta la consolidacién en
Digi L. .
de oficina igital/Fisico Matriz General Archivar
Matrlz de Digital/Fisico Hasta la cgnsolldauon en Archivar
materiales de aseo Matriz General
- Hasta | lidacié .
Solicitud Digital/Fisico astala cgnso 'dacion en Archivar
Matriz General
Acta Entrega - Recepcion . .. Hasta la consolidacidn en .
Digital/F Arch
de Activos y Bienes igital/Fisico Matriz General rehivar
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9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable Actividad Descripcién
INICIO
Guardalmacén identifica gestion a
1. Guardalmacén Identificar gestidén a realizar | realizar una vez que reciba el
requerimiento
En caso de ANUAL, ir al punto 3.
2 Guardalmacén ¢Qué tipo de gestion es? En caso de FRECUENTE/
REQUERIMIENTO, ir al punto 2.1.
Emitir Comprobante de Guardalmacén emite comprobante
2.1. Guardalmacén .. - -
Egreso en base a solicitud Egreso en base a solicitud recibida
2.2. Guardalmacén Entregar suministros Guardalmacén entrega suministros
Gestionar firma de Guardalmacén gestiona firma de
) responsable requirente en responsable requirente en Acta de
2.3. Guardalmacén .. ., .
Acta de entrega recepcion de | entrega recepcion de activos vy
activos y suministros suministros
Director/Coordinador requirente
Director/Coordinador ReC|b!r suministros solicitados | recihir suministros solicitados y
2.4, ) y firmar acta de entrega i .,
Requirente ., firmar Acta Entrega —Recepcidn de
recepcién como responsable
Activos y Bienes como responsable
Guardalmacén archiva
) Archivar comprol':)ante de | comprobante de egreso en archivo
2.4.1. Guardalmacén egreso en archivo de - .
. de suministros y continua con
suministros
punto 18.
Realizar Reporte de Gasto de | Guardalmacén realiza Reporte de
2.5. Guardalmacén . -
Suministros Gasto de Suministros
Guardalmacén envia reporte a
, Enviar reporte a Direccidn Direccién
2.6. Guardalmacén Administrativa/Financiera por . . . .
. Administrativa/Financiera por
partidas
partidas y continua con punto 18.
Guardalmacén elabora Plan de
, Elaborar Plan de Suministros Suministros de  acuerdo  a
3. Guardalmacén de acuerdo a presupuesto .
. ., presupuesto asignado para
asignado para aprobacién
aprobacion
Analista Administrativo 3 revisa
4. Analista Administrativo 3 Revisar Plan de Suministros -
Plan de Suministros
| g ba2 En caso de S|, ir a punto 6.
5. Analista Administrativo 3 ¢ Aprueba? .
AP En caso de NO, ir a punto 5.1.
5.1. Analista Administrativo 3 Solicitar correcciones a Analista Administrativo 3 solicita

Guardalmacén




Ministerio
de Salud Publica

MACRO PROCESQO: Gestion Administrativa
PROCESO: Gestion de Servicios
Institucionales

SUBPROCESO: Gestién de Suministros

FECHA: 01-06-2015

CODIGO: ADM-22-MA

Version: 02

PUBLICADO EN ANALISIS

[] [

BORRADOR OBSOLETO

PAGINA: 7 de 10
L]

correcciones a Guardalmacén vy
continuar con punto 3.

Realizar matriz de
necesidades con

Guardalmacén identifica y tiene
que llenar la informacién en matriz

6. Guardalmacén e . ) .
especificaciones de de materiales de aseo y en matriz
suministros de oficinay aseo | de materiales de oficina
. . . Guardalmacén envia en fisico a
Enviar en fisico a Director/a Director/a
7. Guardalmacén Administrativo/a/Financiero/a . . . .
. . .. Administrativo/Financieropara
para revision y aprobacién . L
revision y aprobacién
. . . Director/a
Director/a Revisar matrices de - / . . . .
8. L. . . . . .. Administrativo/Financiero  revisa
Administrativo/Financiero materiales de oficinay aseo | . -
informe recibido
Director/a En caso de SI, ir a punto 12.
9. . . /. . ¢Aprueba? . P
Administrativo/Financiero En caso de NO, ir a punto 11.1.
. . Director/a Administrativo
. Solicitar correcciones u ) . . .
Director/a . /Financiero solicita que se realicen
9.1. L . . . observaciones . )
Administrativo/Financiero . las correcciones u observaciones
correspondientes .
pendientes
. . Guardalmacén realiza Realizar
Realizar correcciones u . .
, . correcciones u observaciones que
9.2. Guardalmacén observaciones . ..
. le hayan sido solicitadas y
correspondientes .
continuar con el punto 9.
Director/a
. Direccionar a Analista de Administrativo/Financiero
Director/a . ) . .
10. . . . . Compras Publicas para direcciona a Analista de Compras
Administrativo/Financiero L1
proceder con compra Plblicas para proceder con
compra
1 Director/a Asesoramiento Pre Se realiza el subproceso
) Administrativo/Financiero Contractual Asesoramiento Pre Contractual
- . - Guardalmacén recibe suministros
Recibir suministros solicitados ..
. solicitados con Orden de Compray
12. Guardalmacén con Orden de Compray .
. Factura correspondiente
Factura correspondiente
. Se realiza el subproceso
13. Guardalmacén ADMINISTRACION DE BIENES .
ADMINISTRACION DE BIENES
Recibir informacion y dirigir a | Guardalmacén recibe informacién
14. Guardalmacén Analista Financiero para y dirigir a Analista Financiero para
gestidn de pago gestidon de pago
L Se realiza el subproceso GESTION
15. Guardalmacén GESTION DE PAGOS
DE PAGOS
Guardalmacén archiva
Archivar documentacion de documentaciéon de suministros vy
16. Guardalmacén en la cual debe constar Acta de

suministros

Entrega Recepcién de Contrato
generada en Gestion de Pagos

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

ﬁ o S | DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobaci6n: 01/06/2015 Macro proceso: Gestién Administrativa Codico:  ADML22.FL

Validez: 1 afio Proceso: Gestion de Servicios Institucionales P? ‘lgo‘. " els

Versién: 02 Subproceso: Gestién de Suministros agina: 1/
Presupuesto

Asignado / Requerimiento

3. Elaborar Plan de
Suministros de
acuerdo a
presupuesto
asignado para
aprobacion

1. Identificar gestion
arealizar

Se debe archivar
Acta de Entrega
de Contrato
Recepcién
generada en
Gestion de Pagos

Anual

T - 1
Enviado por Director Administrativo/
Financiero segun PAPP vigente

aprobado

2. ¢Qué tipo de
gestion es?

16. Archivar
documentacién de
suministros

15. GESTION DE
PAGOS

Frecuente/
Requerimiento

Guardalmacén

(%)
(o]
o
7 6. Realizar matriz de
c necesidades con
= . especificaciones de
g : suministros de A 14. Recibir
a1 : oficina y aseo Adjunta Acta de informacion y dirigir 13.
q_, - - Entrega/ |--- a Analista ADMINISTRACION
o Matriz de : Recepcion Financiero para DE BIENES
c materiales de aseo [ gestién de pago
0 '
Lo
w0
g ]
O Matriz de materiales
de oficina
12. Recibir
7. Enviar en fisico a Sosltilcrir;;ndlztsrrzzn
I:?lr?ctor/a 9.2 Réallzar Orden de Compray
Administrativo/a/ correcciones u Factura
Financiero/a para observaciones correspondiente
revision y correspondientes
aprobacion \ ) A
A
)
9.1. Solicitar

8. Revisar matrices
de materiales de 9. éAprueba? NO——p|

correcciones u
observaciones
correspondientes

——

oficina y aseo

10. Direccionar a 11,

ASESORAMIENTO
PRE CONTRACTUAL

compras publicas
para proceder con
compra

Director/a Administrativo/Financiero
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ﬁ mw | DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 01/06/2015 Macro proceso: Gestion Administrativa .
Validez: 1 afio Proceso: Gestion de Servicios Institucionales go .|go. QDZM'ZZ—FL
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2.4. Recibir
suministros
solicitados y firmar

acta de entrega
recepcién como
responsable

Acta Entrega —
Recepcion
Uso interno

Director/Coordinador Requirente

2.1. Emitir
Comprobante de
Egreso en base a
solicitud

Solicitud
A 4
\ 2.3. Gestionar firma
de responsable
2.2. Entregar » | requirente en Acta
suministros g de entrega

recepcion de activos

(%]

o

—

s}

%]

B2 - '

= g y suministros

e @

5 | E

3 -{E“ Acta Entrega — Recepcién Y

0

o] g Uso interno
S| © 2.5. Realizar m

= Reporte de Gasto |« <t

3 de Suministros U

(O] Anual

Y

2.6. Enviar reporte a
Direccién 5
Administrativa/ > <

Financiera por
partidas

2.4.1. Archivar
comprobante de

egreso en archivo
de suministros

5.1. Solicitar
correcciones a
Guardalmacén

4. Revisar Plan de

: ?
Suministros 5. ¢Aprueba?

Analista Administrativo 3
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

> wonNoe

Matriz de materiales de oficina/ RG-INDOT-058

Matriz de materiales de aseo/ RG-INDOT-057

Solicitud/ RG-INDOT-006

Acta Entrega — Recepcién de Activos y Bienes/ RG-INDOT-056




