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MANUAL DE PROCESOS Y PROCE
PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIOS EN LA
CAJA PETROLERA DE SALUD

En el marco de mejorar los servicios de las prestaciones en salud de
la Caja Petrolera de Salud, a través del disefio y elaboracion de
instrumentos administrativos complementarios para la administracion,
se ha elaborado el “Manual de Procesos y Procedimientos para la
Toma Fisica de Inventarios en Almacén, Farmacia y Activos Fijos de
la Caja petrolera de Salud a Nivel Nacional’; destinado a uniformar,
organizar y fortalecer la gestion administrativa y uso adecuado de los
recursos.

Documento que determina que para alcanzar una o6ptima
inventariacion se debe planificar y organizar las actividades, por
cuanto los manuales de procesos y procedimientos se constituyen en
un instrumento administrativo complementario al Manual de
Organizacién y Funciones, en consecuencia contribuyen a mejorar
los controles internos en la Institucion,

El presente documento describe el proceso, procedimientos y
actividades administrativas a seguir para alcanzar resultados
efectivos. En consecuencia los Manuales de Procesos Yy
Procedimientos son la base del sistema de calidad y mejoramiento
continuo de la eficiencia, por lo que, no solo es suficiente contar con
reglamentos internos sino que ademas estos deben ser
complementados con estos instrumentos administrativos, porque
permiten integrar acciones orientadas a mejorar la calidad de los
servicios y de esta forma alcanzar la satisfaccion de la poblacion
asegurada.

El objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos para la Toma
Fisica de Inventarios en Almacén General, Farmacia y Activos Fijos,
se circunscribe en detallar de forma secuencial cada una de las
operaciones que conlleva la toma de inventarios, ademas determina
la cantidad de bienes que posee la Institucion a un periodo
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determinado, asi como implanta tiempos de cumplimiento para cada
una de las actividades e instancias intervienen, establece
responsabilidades por la mala aplicacion y cumplimiento de la
presente norma interna.

Por ultimo, se complementa con el diagrama de flujo que describe de
forma grafica la sucesion en que se realizan las operaciones que

contemplan un procedimiento.
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OFICINA CENTRAL:
Ay, 16 de Juiio
No. 1616
Casilla postal:
8754
Teléfonos:
2372160
2372163
2356859
Fax:
2362146
2313950
2356859
E-mail:
contagto@cps.orz bo
Web:
www cps.org.bo

ADMINISTRACIONES:

La Paz
El Alte
Cochabamba
Santa Cruz
Cruarachi
Maontero
San José de Chiquitos
Rohore
El Carmen Rivero Tormez
San lgnacio de Vélasco
Puerto Sudrez
Puerto Quijarmo
Camiri
Suere
Tarija
Yacuiba
Villamuontes
Bermejo
Oruro
Patosi
Uyurnii
lapiza
Villazdn
Trinidad
Riberalta
Guayaramerin
Cobija

(7@ | CAJAPETROLERA DE SALUD

La Paz, 16 de octubre de 2013.
CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP- IT- 017/2012

INFORME TECNICO

>

| 25| HONORABLE DIRECTORIO

16DIC2013 /)

IAPROBADO
DOCUMENTO ORIGINAL |

La Paz - Bolivia
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A objeto de dar cumplimiento estricto a las recomendaciones del Honorable Directorio,
la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion se emite el presente Informe Técnico.

. ANTECEDENTES.

Los Manual de Procesos y Procedimientos son instrumentos administrativos que
apoyan la administracion a lograr los objetivos de forma efectiva y eficiente, son
documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control
administrativo, asi como instrumentos administrativos de consulta para el desarrollo
cotidiano de actividades.

La Unidad Nacional de Gestién y Planificacién dependiente del Departamento Nacional
de Gestion y Planificacion y la Direccion Nacional de Gestion de Calidad, en
cumplimiento a la nota OFN/DNGC/DNGP/UNGP 0084/2012 del 13 de agosto de 2012,
ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos para la Toma Fisica de
Inventarios en Almacenes, Farmacia y Activos Fijos en coordinacién con el
Responsable Nacional de Activos Fijos y Jefatura Nacional Administrativa Financiera,
Como resultado del informe emitido por el Departamento de Auditoria Interna DNAI-N°®
12/2011 Informe de Control Interno emergente del Examen de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros al 31 de diciembre de 20101, en la recomendacion
R.20, hace mencién a la “pertinencia de elaborar procedimientos para ejecutar
inventarios de activos fijos, incluyendo en dicho documento la periodicidad de su
ejecucion”.

El Manual de Procesos y Procedimientos se constituye en un documento completo que
define procedimientos, actividades, responsables y establece tiempos para el
cumplimiento del proceso como tal. Por lo que, y para que el documento tenga la
efectividad deseada; el manual ha sido remitido al Departamento Nacional
Administrativo Financiero y Responsables de Activos Fijos de las Administraciones
Departamentales para que contribuyan en la revision en cuanto a su contenido,
observaciones y complementaciones fueron incorporados al documento.

OBJETIVO.

Establecer procedimientos para la toma fisica de inventarios semestral al 100% de las
areas de Almacén General, Farmacia y Activos Fijos a nivel nacional en la Caja
Petrolera de Salud.

. MARCO NORMATIVO.
El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion Bienes y Servicios de la
Institucion, se sustenta sobre las siguientes disposiciones legales:
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Constitucion Politica del Estado Plurinacional. 3 e

OFICINA CENTRAL:
Av, 16 de JTulio
No. 1616
Casilla postal:
8754
Telétonos:
2372160
1372163
2356859
Fax:
2362146
2313950
2356859
E-mail:
comacto@eps.org ho
Web:
www.ops.org.bo

ADMINISTRACIONES:

LaPaz
El Alto

San José de Chiguitos
Rohaore
El Carmen Rivero Torree

San lgnacio de Vélasco
Puerto Sudrez
Puerto Quijarro
Camiri
Sucre
Tariju
Yacuiba
Villamontes
Bermejo
Oruro
Patos(
Usyuni
Tupiza
Villazon
Trinidad
R'b‘_. -

Ciuay
Cobija

Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por

Decreto Supremo Nro. 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 y modificado por

Decreto Supremo Nro. 26237, de 29 de junio de 2001.

o Decreto Supremo 0181 de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (NB SABS).

« Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud, de 11 de mayo de 2005.

¢ Reglamento Interno de Personal.

Ill. CONTENIDO

El Manual de Procesos y Procedimientos Para la Toma Fisica de Inventarios en
Almacén General, Farmacia y Activos Fijos de la Caja Petrolera de Salud a Nivel
Nacional, define la forma de llevar adelante los inventarios a ser practicados
semestralmente en Almacén General, Farmacia y activos fijos, a fin de reflejar
claramente los materiales, insumos, medicamentos y activos fijos con los que cuenta
la Institucién.

El Manual de Procesos y Procedimientos Para la Toma Fisica de Inventarios, esta
constituido por cinco procesos y el flujograma que muestra graficamente los
procedimientos a seguir para llegar al resultado establecido de forma eficiente.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, ha sido elaborado de acuerdo a la
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procesos y Procedimientos de la
Institucién, en consecuencia el contenido del documento es desarrollado en seis
formularios acuerdo al siguiente contenido:

Identificacion del Proceso y Procedimientos
Caracterizacion del Proceso y el objetivo
Descripcion del Proceso.

Diagnéstico de los Procedimientos

La descripcién de los Procedimientos

+ El Diagrama de Flujo.

Cada uno de los formularios identifica y describe el proceso y los procedimientos a
seguir hasta llegar al resultado final, de esta manera contribuir de forma efectiva a la
toma de decisiones institucionales por parte de las autoridades.

A continuacién se describe el contenido de los formularios:
Formulario N° 1, Identificaciéon de Proceso y Procedimientos, Refleja las funciones

del cargo, informacién que es extraida del Manual de Organizacién y Funciones y
Manual de Funciones de las areas y Unidades intervinientes en el proceso.
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OFICINA CENTRAL:
Av. 16 de Julio
No. 1616
Casilla postal:
8754
Telélonos:
2372160
2372163
2356834
Fax:
2362146
2313950
2356859
E-mail:
contacto®@ cps.org.bo
Web:

Www.cps.orgbo
ADMINISTRACIONES:

La Paz
El Alto
Cochabamba
Santa Cruz
Guarachi
Montero
San José de Chiquitos
Robore
El Carmen Rivero Torrez
Sun lgnacio de Vélaseo
Puerto Sudrez
Puertn Quijarra
Camiri
Sucre

dar

Yacuiba
Villamontes
Bermejo
Oruro
Potosi
Uyuni
Tupiza
Villazén
Irinidad
Riberalta
Guayaramerin
Cobija

Formulario N° 2, Caracterizaciéon del Proceso, Es la descripcidon del proceso e
identificacién del objetivo.

Formulario N° 3, Descripcion del Proceso, Describe en detalle el proceso y
procedimientos a seguir para llegar al resultado final que es la inventariacion de
almacén General, Farmacia y Activos Fijos al 100%.

Formulario N° 4, Diagnostico de Procedimientos, Este documento refleja los
procedimientos y atributos que conlleva realizar la toma fisica de inventarios en
Almacén General, Farmacia y Activos Fijos, para este efecto considera algunas fallas
que pudieran surgir en el proceso como tal, las causas que lo originaron, al
responsable de la operacién y las medidas correctivas a seguir para enmendar la
desviacion.

Formulario N° 5, La Descripcién de los Procedimientos, Este formulario determina
el tiempo maximo que se requiere para cumplir una actividad que hace al
procedimiento y este a su vez al proceso.

Formulario N° 6, El Diagrama de Flujo, Es la representacion grafica del proceso en
su integridad.

IV. CONCLUSIONES.

A fin de dar cumplimiento a la recomendacién R.20 del Informe de Control Interno
Examen de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros al 31 de diciembre de
20101, emitido por el Departamento de Auditoria Interna, se ha elaborado el Manual de
Procesos y Procedimientos para la Toma Fisica de Inventarios en Almacén General,
Farmacia y Activos Fijos en la Institucién a nivel nacional. Documento que orienta a los
Responsables y Personal delegado de llevar adelante la practica de inventarios los
procedimientos a seguir de forma sistematica para alcanzar resultados 6ptimos.

V. CONCLUSIONES.

Por el alcance del contenido del documento y considerando que el mismo ha sido
elaborado en el marco de la “Guia Técnica Para la Elaboracion de Manuales de
Procesos y Procedimientos de la Institucién”, se sugiere a su autoridad remitir el
presente Manual de Proceso y procedimientos Para la Toma Fisica de Inventarios en la
institucion a nivel nacional, Direccion General Ejecutiva para su conocimiento y
aprobacion por la instancia respectiva.

Por otra parte, con el objeto de dar cumplimiento a lo determinado por el Honorable
Directorio es necesario que el presente informe sea completado con el informe legal
respectivo.
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CAJA PETROLERA DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FISICA DE
INVENTARIO EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD

RESOLUCION H.D. N° 078/13
La Paz, noviembre 15 de 2013.

VISTOS:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 - Ley de Administracion y Control Gubernamentales, Normas
Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, Estatuto Orgidnico de la Caja Petrolera de
Salud, Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP - IT - N° 017/2013 de fecha 16 de
octubre de 2013, Informe Legal OFN/DGE/[DNAL/INF N° 0392/2013 de fecha 24 de octubre de
2013, y toda documentacion que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Qué, mediante Decreto Supremo N° 5083 de fecha 10 de noviembre de 1958 se crea la Caja de
Seguro Social de Trabajadores Petroleros hoy denominada CAJA PETROLERA DE SALUD.

Que, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales)
determina que “Toda entidad piiblica se organizara internamente, en funcion de sus objetivos

y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
ley”.

Que, el articulo 1 de las Normas Bisicas del Sistema de Organizacién Administrativa
prescribe que; “El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector piiblico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de

estructuracion organizacional de las entidades piblicas, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales”.

Que, mediante Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT - 017/2013, elaborado
por la Direccion Nacional de Gestion de Calidad, se establece que el objetivo del presente
instrumento administrativo es; “Establecer procedimientos para la toma fisica de inventarios
semestral al 100% de las dreas de Almacén General, Farmacia y Activos Fijos a nivel nacional de la

‘@mja Petrolera de Salud”.

Que, a través de Informe Legal OFN/DGE/JDNAL/INF N° 392/2013 de fecha 24 de octubre
de 2013 en su parte conclusiva se prescribe; “En virtud de los antecedentes, consideraciones
técnicas y legales, mismas que acreditan la implementacion de la propuesta del MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIO EN LA
CAJA PETROLERA DE SALUD, se concluye que es pertinente dar viabilidad para su aprobacion
del proyecto del Manual citado. Por tanto, se recomienda considerar procedente la aprobacion del
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FISICA DE
INVENTARIO EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD, debiendo en consecuencia remitirse a

instancias del Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud para su consideracion y
aprobacion correspondiente”.

Que, de acuerdo a los antecedentes técnicos y legales precedentemente citados se tiene que los
mismos se encuadran en el marco de las directrices normativas para el presente caso, por lo que, el
H. Directorio habiendo efectuado la revision y andlisis a los mismos determina necesario se

prenuncie al respecto en uso de sus especificas funciones establecidas en el articulo 12 del Estatufo
Orgdanico de la Caja Petrolera de Salud.

POR TANTO:
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ET HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PET. ROLERA DE SALUD EN USO DE
SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
TOMA FISICA DE INVENTARIO EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD conforme los
pardmetros establecidos en el Informe Técnico CITE:OFN/DNGC/DNGP/UNGP - IT - N°
017/2013 de fecha 16 de octubre de 2013 e Informe Legal OFN/DGE/[DNAL/INF N° 392/2013 de
fecha 24 de octubre de 2013, los cuales forman parte integrante e indisoluble de la presente
Resolucion.

SEGUNDO.- Se DISPONE que la Direccién General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, a
través de la Direccion Nacional de Gestion de Calidad queda encargada de la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccién General Ejecutiva y

demds instancias que correspondan.
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