CAJA NACIONAL D E S AL

OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGU

REPARTICION: __ o CITE N°
RESOLUCION DE DIRECTORIO No. 352007

La Paz, 5 de Abril de 26067
VISTOS Y CONSIDERANDO:

' La nola N° 1409 de Ia Gerencia Genersl, los antecedentes gue
se acompanan y fodo cuanto ver conving;

Que, mediante nota No. 2Z3-2006 de 22-05-06 del Dple. Nal. de
Planificacién ¥ Evsluacidn de Geslion, informa que en cumplimiento sl Inferme de Auditoria
interna IDAI-R- 03/032, se elabord el Manual de Organizacian de Funciones ¥ Procedimientos de
Economato Central.

Que, una vez conocido y analizade el referido Wanual por los
miembros del Direclorio de la Caja Macional de Salud, reslizaron varias observaciones y
sugerencias, los mismos gue fueron comunicados mediante nola No. 1248/2006 de 22-12-06 de
Secrelariz de Direcloric, parg su incorporacidn en el misma.

: Gire, o Dpto. Nal. de Planificacion y Evaluacion de Gestion en
nota No. 108-2007 de 08-02-07, informa gque fueron incorporadas las observaciones y las
sugerencias senaladas en el documento mencionado por lo gue, gste Cusrpo Colegiado,
despusés de haber consisiado las correcciones & incorporaciones, en el Manual de Organizacion
y Funciones de Economato Central, procedio a aprobar e mencionado documentao.

POR TANTO:
Ei Direclorio de la Caja Nacional de Salud, en usc de las

atribuciones conferidas en el Art. 15 del .S No. 287185;
RESUELVE:

UNICO.- De conformidad al Arl. 5, inc. ) del Esistule de
Funcioramisrio del Direclotio de ls CNS., aprobsdo por Resolucidn Admivistralive No. 008-
2005 de 27-D1-05 del INASES, Aprobar el “MAHUAL DE ORGARIZACION Y FUNCIONES DE
ECONOMATO CENTRALY. El mencionsds documento, entrard en vigencia a parlir de la fecha.

Registrese, comuniquese y archivese.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE ECONOMATO CENTRAL

1) INTRODUCCION

2) ANTECEDENTES

3) MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

5) REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

6) OBJETIVO GENERAL DE [LA SECCION

7) FUNCIONES GENERALES

8) ORGANIGRAMA DE ECONOMATO CENTRAL
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w,

Jefe Ceconomato Central

- Secretaria (Oficinista)

len

~J

- Uiier Mensajero

- Encargado-de Kardex Valorado y Revisor

10

- Encargado dc Alimacenes y Viveres Sccos

12

- Ayudante de Almacén de Viveres Frescos

14

- Encargado de Viveres Frescos 1-2

15
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REPARTICION: DEPARTAMENTO NACIONAL DY PLANITICACION Y EVALUACION DE GESTION CITE N™

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE ECONOMATO CENTRAL

1) INTRODUCCION

Economato Central es el almacén central donde se almacena, administra, salvaguarda y
distribuye insumos destinados a todos los centros hospitalarios dependientes de la Caja
Nacional de Salud para cubrir los requerimientos alimenticios a pacientes hospital I/ados y
personal que trabaja con derecho a la alimentacion.

El presente manual tiene la finalidad de servir de instrumento para normar la crganizacién y
funciones del personal que presla servicios en esta reparticion y realizar un trabajo eficiente
de acuerdo a las necesidades y obligaciones emergentes para un buen desenvolvimiento;
asi como la relaciéon con nutricionistas, economos de los diferentes centros hospitalarios,
proveedores y diferentes departamentos y servicios.
A

La administracion del almacén de viveres de [a Seccion de economato central es una funcion
técnico administrativo con un sistema descentralizado que comprende actividades vy
procedimientos que operan en funcion relativa al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo.

2) ANTECEDENTES

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo basico, brindar una vision integral
de la Seccion de Economato el mismo que se basa en la estructura organica actual de la
Caja Nacional de Salud.

Este documento contempla en su contenido; introduccion, antecedentes marco juridico
administrativo, atribuciones, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a esta
Unidad y que justifican su existencia.

El disefio vy difusion de este documento, obedecen a la intencion de especificar, por escrito,
su organizacion y con ello contribuir a fortalccer la coordinacion del personal que la
compone, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util
como material de consulld y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes
de cualquier otra unidad.

Es necesario destacar que, en la elaboracion de este manual, han colaborado los
responsables que conforman la Unidad, y no obstante que su informacion es veraz, su
contenido quedard sujeto a cambios, toda vez que esla estructura presenle cambios de
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REPARTICION: DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIICACTON v CVALUACION DE GESTION CITE N

desarrollo y evolucion en su operacion y planeamiento, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

3) MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

a) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Administraciéon y Control Gubernamental.

b) D.S. 23318-A de 03/11/92 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

c) D.S: 262237 de 29/06/01 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por ia
Funcién Publica.

d) R.S. 217055 de 30/05/097 Normas Basicas de! Sistema de Organizacion
Administrativa.

e) D.S. 28719 de 04/02/02 Institucionalizacion de la Caja Nacional de Salud.

f) R.D. N° 38 de 01/07/03 Manual dec Procedimientos para compras y contrataciones
menores.

g) Resolucién Administrativa 023-2004 de 29-03-04 - Estatuto Orgénico de la Caja
Nacional de Salud.

h) R.D. 324/04 de 01/06/04 Reglamentc Interno de Personal de la Caja Nacional de
Salud.

i) D.S. 27328 de 31/01/04 de Proceso de Contratacién de Bienes, Obnas Servicios
Generales y de Consultoria.

i) Reglamento de D.S. 27328 de 31/01/04 de Contratacién de Bicnes, Obras, Servicios
Generales y Servicios de Consultoria; de SICOES y de Municipalidades.

k) R.S. 222957 de 24/03/05; Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

I) D.S: 28271 de 28/06/2005 Realiza modificaciones al D.S. N® 27328 dc 31/01/04
referido a los procesos de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios Generales y de
Consultoria

4) REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

En caso dc presentarse omisiones, contradicciones, diferencias y/o actualizaciones, cl
Departamento de Planificacion en coordmamon con la Seccion de Economato Central,
efectuara la revisién y actualizacion del presente manual. previa evaluacion de su aplicacién,
y elevara a consideracion de la Direccion Ejecutiva y del H. Directorio.

5) OBJETIVO GENERAL DE LA SECCION

La seccion de Economato Central tiene como Objetivo General: Abastecer
permanentemente a los centros hospitalarios. Viveres secos y frescos, destinados a la
alimentacion de pacientes internados y personal con derecho a la alimentacion.

a) OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Realizar control estricto de la calidad de los alimentos al momento de su recepcién
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b) Proporcionar viveres adecuados, de buena calidad y con un costo minimo a los
servicios de Nutricion y Alimentacién de los diferentes Centros Hospitalarios
adquiridos preferentemente de las empresas productoras legalmente establecidas.

c) Contribuir a la capacitacién del personal realizando cursos de actualizacién sobre
higiene, manipuleo y almacenamiento de alimentos.

d) Realizar control bacteriolégico de viveres, especialmente de viveres frescos, en

forma bimensual y por muestreo.

6) FUNCIONES GENERALES

Ejercer la iniciativa en la gestion de los recursos humanos definiendo politicas
adecuadas a la calidad, eficacia y profesionalidad de los mismos.

Adecuar los perfiles de los integrantes de la planilla institucional a un modelo de
gestion de recursos humanos mas moderno, dinamico y cficaz.

Establecer normas de organizaciéon, procedimientos e instructivos para la
administracion de recursos humanos.

Elaborar y actualizar periédicamente el Manual de Organizaciéon y Funciones y
Manual de Procedimientos de la Seccidén de Economato Central.

Supervisar en forma continua al personal que trabaja en las diferentes unidades de
economato de los centros hospitalarios de las Regionales.

-~
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7) ORGANIGRAMA

El organigrama muestra el Servicio de Economato Central, definiendo de esta manera las
lineas de dependencia directa e interrelacion existente y/o produccion.

ADMINISTRADOR
RECGIONAL

JEFATURA DE
SERVICIOS |
[ERALES

SUPRPERVISION DI
i NUTRICION DE LA
L REGIONAL
JEFE DE SERVICIO :
DE ECONOMATEO |eesssiensvsanansssinsi e

CENTRAI
? ~
i
ENCARGADNC : SECRETARIA
KARDEXN VALORADC i
- | = REVISOR REVISOR i ’
i LR
|
ENCARGADQ DE I ENCARCADO DE 2 ENCARCADO L
ALNMACENES CONTROL ) CONTROL DE
VIVERES SECOS VIVERES FRESCOS VIVERES FRESCOS

AYUDANTE DF l
ALMACEN DIz
3 SECOS

NOTA:

El presente Organigrama solo se aplicara a Regionzles que tengan varios Hospitales {Aclarar que es valido para
la Administracién Regional donde hay mas de dos Hospitales).El Organigrama debe ser concordante con la
Planilla Presupuestaria.

En las demas Regionales y Distritales se simplificara el Organigrama, tomando en cuenta la Planilla
Presupuestaria
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8) DESCRIPCION DE RELACIONES FUNCIONES Y REQUISITOS

Nivel; DESCRIPCION DEL CARGO: UBICACION:
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
18 JEFE ECONOMATO CENTRAL Unidad : ECONOMATO CENTRAL

[.- SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Servicio Generales

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS
El personal que trabaja en el Servicio de Economato Central.
lIl.- RELACIONES INTERNAS

Gerencia de Servicios Generales, Departamento de Contabilidad, Departamento dc
Presupuestos, Gerencia Administrativa Financiera, Departamento de Compras vy
Contrataciones, Departamento de Suministros & Insumos, Tesoreria, Administrador Regional
y Jefe Regional de Servicios Generales, Jefatura Nacional de Nutricion y Supervision
Regional de Nutricion. "

Con las Servicios de Nutricion de los Centros Hospitalarios de la Administracion Regional,
Nutricionistas, Economos.

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con los proveedores de alimentos.
V.- FUNCION BASICA

Planificar, organizar, dirigir, controlar las aclividades de Servicio de Economato Central a fin
de proporcionar a las unidades hospitalarias de la Regional los viveres adecuados,
enmarcados dentro de las especificaciones de la “Lista Basica de Alimentos” y que puedan
cumplir con las actividades de programacion y ejecucion.

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir y hacer cumplir ¢l Reglamento Interno de Personal.

2. Eslablecer el cumplimiento de las normas administrativas y lécnicas de los
Manuales de Qrganizacion, Funciones, Procesos y Procedimientos, cumplir con las
disposiciones, instructivos y érdencs de autoridades supceriores.

3. Elaborar informes a las Autoridades Superiores sobre el incumplimiento de los
proveedores en cuanto a las especificaciones del contrato de adjudicacion de
viveres.

4. Coordinacion con la Jefatura Nacional de Nutricion y Supervision Regional de
Nutricion.
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5. Informar mensualmente a las Jefaturas o Encargados de Contabilidad General
sobre el ingreso y egreso de viveres al Servicio, a través del movimiento contable.

6. Administrar el manejo de Caja Chica del Servicio de Economato Central.

7. Capacitar al personal del Servicio de Economato para el manipuleo adecuado de los
viveres secos y frescos.

8. Controlar la recepcion vy distribucion de viveres, controlando la calidad y cantidad de
los mismos.

9. Hacer cumplir las especificaciones técnicas de los insumos de acuecrdo a Listado
Basico de Alimentos para la adjudicacion de la provision de alimentos por parte de
los proveedores y establecer reuniones mensuales con todo el personal del Servicio
para informaciéon y sugerencias con la finalidad de mejorar las actividades del
servicio, levantando el Acla de la Reunién.

10. Solicitar oportunamente la compra de viveres.

11. Mantener el nivel minimo constante de viveres de Economato Central.

12. Verificar y controlar los pedidos de viveres y otros requerimientos que sean de la
época, los que efectlen los servicios de Nutricion de los Hospitales.

13. Solicitar control bacteriolégico especialmente de viveres frescos, en forma
bimensual y por muestreo.

14. Solicitar control sanitario del personal dependiente de la Unidad de Economato
Central en forma anual, certificado por el Dpto. de Medicina de Trabajo.

15. Establecer el usc de uniformes limpios y cumplimiento de normas basicas de
higiene.

16. Formar parte de la Comision de Calificacion de los Alimentos como vocal transitorio

17. Es el Responsable del seguimiento de los tramites referente a los contratos de
viveres.

18. Elaborar Pedidos de DL-2, para la provision Anual de alimentos frescos y de viveres
secos por'gestion.

19. Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas de la Administracion de Bicnes y

Servicios.

VIL.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO A NIVEL NACIONAL

Titulos académico 'y en provision Nacional de Licenciatura de Nutricién, Auditor o
Administrador de Empresas.

Registro en el Colegio de Nutricionistas Dietistas.

Conocimiento de Contabilidad

Conocimiento de Recursos Humanos.

Cursos de Administracion de Recursos Humanos, Servicio de Alimentacion y
Nutricion.

Experiencia minima de 4 afos de trabajo en la Inslitucion,

Certificado de la Ley 1178 y del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(S.AB.S.).

Conocimiento de programas computarizados: Windows, MS Office y Excel trabajo en
ambiente de red.

Optar el cargo por Concurso de Méritos, Examen de Competencia.

No tener antecedentes de procesos pendientes.

h
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Nivel: DESCRIPCION DEL CARGO: UBICACION:
9 JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA Unidad : ECONOMATO CENTRAL
(OFICINISTA)

l.- SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Servicio de Economato Central.

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS

Ujier

[ll.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Unidad de Economato Central, Nutricionistas y Economos.
IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con los Proveedores.

V.- FUNCION BASICA

Responsable del manejo de la documentacion, realizar la recepcion, archivo, tras scripcion de
notas y despacho de correspondencia del Servicio.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

-

Cumplir y hacer cumplir ¢l Reglamento Interno de Personal.

2. Establecer el cumplimiento de las normas administrativas y técnicas de los
Manuales de Organizacién, Funciones, Procesos y Procedimientos, cumplir con las
disposiciones, instruclivos y ordenes de auloridades superiores.

3. Responsable de la recepcion de Pedidos Internos de viveres, de los diferentes
centros hospitalarios para remisién de los mismos, verificando fechas correctas,
unidad de manejo, descripcion correcta. '

4. Responsable de la recepcion de facturas por parte de los proveedores y su remision

inmediata para cl proceso de pago.

Elaborar pedidos a Almacenes Generales de material de escrilorio y limpieza.

Recepcion y despacho de toda la correspondencia.

7. Responsable del archivo cronolégico de la correspondencia y de los pedidos de
materiales emitidos por los diferentes Centros Hospitalarios.

8. Responsable del despacho de ingreso de materiales.

9. Cumplir con otras funciones afines al servicio que le asigne la Jefatura.

10. Responsables de la elaboracién de las actas de las reuniones.

o o
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Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Titulo de Bachiller en Humanidades.

Titulo de Secretaria de un Instituto acreditado

Certificado de la Ley 1178 (SAFCOQ)

Conocimiento de programas computarizados: Windows, MS Office, Excel, Word y
trabajo en ambiente de red.

) Conocimientos en manejo de documentacion y técnicas de archivo

Onptar el cargo por concurso de méritos y examen de competencia.
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Nivel: DESCRIPCION DEL. CARGO UBICACION:
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES -
3 UJIER-MENSAJERO Unidad : ECONOMATO CENTRAL
(Trabajador Manual)

[.- SUPERIOR INMEDIATO

Secretaria del Servicio de Economato Central.
ll.- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene.

lll.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en el Servicio de Economato Central y otras reparticiones de la
Institucion.

IV.- RELACIONES EXTERNAS £
No tiene.
V.- FUNCION BASICA

Realizar el aseo y limpieza de las dependencias de la Unidad de Economato Central, revisar
y llevar toda la documentacion para su correspondiente tramite.

VI.- FUNCION ESPEGIFICA

1. Cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

2. Recojo y distribucicn de correspondencia

3. Limpiary asear diariamentle el mobiliario, equipo de la oficina y pisos del Servicio.

4. Responsable del cuidado del mobiliario y equipo de trabajo de la Unidad

5. Llevar la correspondencia con registro a los diferentes Departamentos de la Oficina
Nacional o Regional, Centros Hospitalarios, Proveedores.

6. Serresponsable de los aclivos fijos en ausencia del personal.

7. Recoger de Almaccnes Generales materiales de escritorio, de limpieza y otros

8. Realizar otras funciones afines a la Unidad, asignadas por ¢l jefe del Servicio.

VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

a) Titulo de Bachiller en Humanidades.
b) Optar el cargo de acuerdo al Reglamento Especifico.




33339393939593939349984944444%

.ﬂn-’-m

B

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9572, TELF.2-333804

REPARTICION: DEPARTAMENTO NACIONAL OF PLANITICACION YV EVALUACION DE GESTION CITE N":
Nivel: DESCRIPCION DEL CARGO UBICACION:
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES -
8 ENCARGADO DE KARDEX Unidad : ECONOMATO CENTRAL
VALORADO Y REVISOR

l.- SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del

Servicio de Economato Central.

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene

1ll.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Unidad.

V.- RELACIONES EXTERNAS

No tiene

V.- FUNCION BASICA

Registra y controla sistematicamente el movimiento fisico valorado de materiales (viveres

frescos

y secos) semanalmente.

VI.- FUNCION ESPECIFICA

—

© ™

Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

Registrar el movimiento fisico valorado de entradas y salidas individuales de viveres
Secos.

Revisar las cantidades cronoldgicas de los pedidos inlernos DL-2 de todos los centros
hospitalarios

Revisar las notas de remision DCA -1° elaborados por la encargada de viveres secos
y frescos que estén de acuerdo a los despachos reales.

Revisar y dar curso a los ingresos de materiales DL-8 para su corre%pondien e tramite
de pago (viveres sccos y frescos).

Revisar y verificar las especificaciones lécnicas, cantidad y precios conleni idos en la
factura fiscal y su conformidad.

Previa verificacion revisar y remitir a la jefatura de Economato Central toda la
Documentacion relativa a la provision de viveres frescos y secos para su
correspondiente tramite de pago.

Actualizar los Precios Unitarios rceferenciales.

Revisar, verificar y aplicar las condiciones contenidas en los contralos con los

diferentes proveedores.
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10. Revisar la documentacion correspondiente a la cuenta 152 para su correspondiente
descargo.

11. Remitir a la secretaria los informes mensuales para su correspondienle archivo, toda
la documentacion de los diferentes Centros Hospitalarios, y de servicio, de los
informes mensuales, para su correspondiente archivo.

12. Cumplir con otras funciones afines a la unidad, asignadas por el Jefe de Servicio.

VII.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

a) Titulo de Técnico Superior en Contabilidad.

b) Certificados de la Ley 1178 y Sisterna de Administraciéon de Bienes y Servicios.

c) Conocimiento de programas computarizados: Windows, MS Office Excel y Word v
trabajo en ambiente de red.

d) Experiencia en puestos similares, minimo 3 afios.

e) Optar el cargo por concurso de méritos y examen de competlencia, de acuerdo al
Reglamento Especifico para contratacién de recursos humanos,

133338 88330444388444448138 888888882448
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- Nivel: DESCRIPCION DEL CARGO UBICACION:
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES -
8 ENCARGADO DE ALMACENES Y | Unidad : ECONOMATO CENTRAL
VIVERES SECOS

[.- SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Economato Central

1

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS
Ayudante de almacén de Viveres Secos

[ll.- RELACIONES INTERNAS

11

Con el personal que trabaja en la Unidad y ecénomos de los centros Hospitalarios.

{

V.- RELACIONES EXTERNAS

Proveedores.

14§t

V.- FUNCION BASICA

1

Almacenar los viveres secos, adecuadamente en condiciones de higiene, distribucion de los
mismos, con respaldo de pedidos autorizados por autoridades competentes de los diferentes
Centros Hospitalarios, comprobando peso, calidad y fechas de vencimiento.

IVI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

2. Supervisar, controlar las existencias de alimentos en el aimacén del Servicio.

3. Responsable de la rotacion de viveres de modo que los primeros en entrar sean los

primeros en salir.

. Clasificar y controlar la calidad de los viveres.

5. Verificar si las especificaciones, precios y plazos de entrega, corresponden a los
consignados en la Factura Fiscal.

6. Secr responsable de la administracion, conservacion, proteccion y seguridad de los

materiales que se encuentran bajo su custodia.

7. Realizar inventarios mensuales y anual, levantando acta de los mismos.

Organizar el almacén de modo que permita su accesibilidad, ubicacion c

identificacion visual.

9. Mantener actualizada la ficha de kardex de materiales, controlando: Ingresos,

Salidas y Saldo (existencia) de viveres.

10. Exigir al Proveedor el ingreso de productos a Almacenes, verificando que se
encuentre registrado en el kardex fisico.

1ttt
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11. realizar el control de viveres a su cargo (fecha de vencimiento, envolturas, etc.).

12. Solicitar la compra de viveres que hayan llegado al “punto de reposicion™.

13. Recibir viveres secos de acuerdo a la documentacion de compra, muestra y a las
especificaciones.

14. Prescntar informe al Jefe de Economato Central de los viveres de mayor consumo
identificados en los Centros Hospitalarios.

15. Recibir los viveres secos comprobando su peso, calidad y estado sanitario de
acuecrdo a normas y cspecificaciones establecidas en el Pedido Interno y [a “Lista
Basica de Alimentos”.

16. Elaboracion de los formularios para el abastecimiento del almacén a su cargo,
(pedidos interno e ingreso de materiales).

17. Elaborar notas de remision para los diferentes centros hospitalarios que efectuan
requerimientos. -

18. Realizar inventario perpctuo y aleatorio a su almacén, dando conformidad de la
recepcion.

19. Ejecutar conciliaciones periodicas con kardex valorado.

20. Elaborarinformes mensuales a Jefatura sobre la existencia de viveres.

21. Sugerir a la Jefatura la baja de viveres que no tienen salida por mas de seis meses,
previo informe al Administrador del Centro con copia al Dpto. de Auditoria Interna y
el Dpto. Juridico © Unidad de Asesoria Legal.

22. Archivar cronoldgicamente todos los pedidos de materiales emitidos por los
diferentes centros hospitalarios

23. Evitar el ingreso al almacén, de personas que no estén debidamente autorizadas
por la Jefatura.

24. Cumplir con otras funciones a fines que le asigne ¢l Jefe del Servicio.

VII.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

a) Tilulo Técnico en Contabilidad.

) Certificados de la Ley 1178 y Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

c) Conocimiento de programas computarizados: Windows, MS Office, Excel y Word y
trabajo en ambiente de red.

d) Conocimientos de técnicas de almacenamiento.

e) Experiencia cn puestos similares, minimo 3 afos.

f) Optar el cargo por concurso de meritos y examen de competencia, de acuerdo al
Reglamento Especificacion de Contratacion de Personal.
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Nivel: DESCRIPCION DEL CARGO UBICACION:
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES -
AYUDANTE DE ALMACEN Unidad : ECONOMATQ CENTRAL
DE VIVERES FRESCOS

.- SUPERIOR INMEDIATO

Encargado de Kardex valorado — Revisor.

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene.

l1l.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Unidad y Economos de Centros Hospitalarios
V.- RELACIONES EXTERNAS

No tiene

V.- FUNCION BASICA

Responsable de colaborar en la distribucion de viveres y la limpieza de los almacenes de la
Unidad de Economato Central.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar en la organizacion de los almacenes.

Responsable de la limpieza de los almacenes.

Colaborar en la distribucién de viveres secos a los centros hospilalarios.
Colaborar en la recepcidon de los viveres secos.

Colaborar con la realizacion del inventario constante y aleatorio del almacén.
Evitar el ingreso de personas ajenas a los almacenes.

Asistir con olras funciones de la Unidad que le instruye la jefatura.

G o =

~
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VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
a) Titulo de bachiller en Humanidades.

b) Experiencia en puestos similares, minimo 3 aios.
c) Oplar el cargo de acuerdo al reglamento especificos.

14
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Nivel: DESCRIPCION DEL CARGO UBICACION:

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES -
ENCARGADO DE Unidad : ECONOMATO CENTRAL
VIVERES FRESCOS 1y 2

[.- SUPERIOR INMEDIATO

Encargado de Kardex valorado - - Revisor.

[l.- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene.

lll.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Unidad y Economos de Centros Hospilalarios

IV.- RELACIONES EXTERNAS

No tiene

V.- FUNCION BASICA

Verificar y controlar los viveres frescos en ¢l momento de |a recepcion y distribucion

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

N —

NOoOO AL

8.

VI

a)
b)
c)

d)
e)

Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

Recepcidn y despacho de alimentos a los diferentes centros hospitalarios de acuerdo
a pedido Interno DL - 2, autorizados por la Jefatura de Economato Central.

Controlar el peso y calidad de los productos.

Verificar fechas y elaborar notas de remision para todos los Centros Hospitalarios.
Elaborar cuadros de consumo.

Elaborar ingreso de viveres por items para tramites de pago.

Realizar informes estadisticos en relacién al consumo mensual por Centros
Hospitalarios. .

Cumplir otras funciones afines, asignados por la Jefe de Economato Central.

- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Titulo Técnico o Auxiliar en Contabilidad.

Certificados de la Ley 1178 y Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
Programas computarizados: Windows, MS Office, Excel, Word y trabajo en ambiente
de red.

Conocimientos de técnicas de almacenamiento.

Optar el cargo por concurse de méritos y examen de competencia, de acuerdo al
Reglamento Especifico de Contratacion de Personal.
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REPARTICION: DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANIICACION Y FVALUACION DU GESTION GURE NG

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SERVICIO DE ECONOMATO CENTRAL C.N.S.

1) INTRODUCCION

Economato Central es el almacén donde se cenlraliza, almacena, adminislra y salvaguarda
articulos de primera necesidad, recepcionando y distribuyendo a todos los centros
hospitalarios dependientes de la Caja Nacional de Salud, para cubrir los requerimientos
alimenticios a pacientes hospitalizados y personal que trabaja con derecho a la alimentacion.

El presente manual de procedimientos ticne la finalidad de servir de instrumento para normar
de los procesos de los servicios en esta reparlicion y realizar un trabajo eficiente de acuerdo
a las necesidades y obligaciones emergentes para un buen desenvolvimiento; asi como la
relacion con nutricionistas, economos de los diferentes centros hospitalarios, proveedores y
diferentes departamentos y servicios.

La administracion del aimacén de viveres de la Unidad de Economato Central es una funcion
técnico administrativo con un sistema descentralizado que comprende actividades vy
procedimientos que operan en funcion relativa al ingreso, registro, almacenamiento,
distribucion, medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo.

2) CONCEPTO

El manual de procedimientos de Economato Central serd una guia didactica para la
ubicacion de los procesos que realiza y la relacidén que tiene con las distintas dependencias
de la institucion.

3) OBJETIVO

El presenle manual de procedimicnlos liene el propdsilo de idenlificar, definir los procesos
de la organizacion y funciones de la Unidad de Economato Central de la Regional donde se
hace la recepcion, verificacion y distribucion de los viveres frescos y secos eficiente y
eficazmente, mejorando la oportuna prestacion de los servicios de los servicios de
alimentacion en los hospitales de la Regional.

Objetivos Especificos

+ Contar con un documento normativo de tareas y actividades que coordinen las
distintas areas que participan en el proceso.

« Optimizar el tiempo y tarcas cn las arcas que intervienen cn los procesos de
verificacion y distribucion.
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o Evitar la duplicidad de tareas y funciones en los procedimientos.
« Establecer resultados predecibles y controlables de las tareas y actividades que
intervienen en los procesos.

4) BASE LEGAL

a) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamental.

b) D.S. 23318-A de 03/11/92 Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

c) D.S: 262237 de 29/06/01 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica.

d) R.S. 217055 de 30/05/097 Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

e) D.S. 26495 de 04/02/02 Institucionalizacion de la Caja Nacional de Salud.

f) R.D. N° 38 de 01/07/03 Manual de Procedimientos para compras y contrataciones
menores.

g) Resolucién Administrativa 023-2004 de 29-03-04 - Estatulo Orgénico de la Caja
Nacional de Salud.

h) R.D. 324/04 de 01/06/04 Reglamento Interno de Personal de la Caja Nacional de
Salud.

i) D.S. 27328 de 31/01/04 de Proceso de Contratacion de Bienes, Qbras, Servicios
Generales y de Consultoria.

i) Reglamento de D.S. 27328 de 31/01/04 de Contratacién de Bienes, Obras, Servicios
Generales y Servicios de Consultoria; de SICOES y de Municipalidades.

k) R.S.222957 de 24/03/05; Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

) D.S: 28271 de 28/06/2005 Realiza modificaciones al D.S. N° 27328 de 31/01/04
referido a los procesos de Contratacion de Bienes, Obras, Servicios Generales y de
Consulteria.

5) AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion obligatoria en la Caja Nacional de Salud a nivel
Regional y sus Unidades sin excepcion.

6) DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL PROCESO

» Formulario DL-2 Pedido Interno.- que sirve para el inicio del requerimiento de
adquisicion de algun bien o servicio requerido por la institucion, a tode nivel dentro de
la Oficina Nacional, Regional, Distrital, Policlinicas y Hospital.

Formularios utilizados en el proceso Administrative interno de Economato Central
correspondiente a las provisiones de todos los centros hospitalarios.

« Formulario DCA-1A, nota de remision que sirve para la verificacion y
conformidad en el despacho y recepcion de los diferentes rubros para todos los
centros hospitalarios y otras reparticiones.
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7)

* Formulario DL - 8 INGRESO DE MATERIALES, que sirve para certificar el
ingreso de los viveres secos y frescos para el correspondiente tramite de pago.
+ CUADROS DE CONSUMO.- se sirven para el registro detallado del consumo

mensual de viveres frescos y secos de todos los centros hospitalarios de la
C.N.S.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Las Unidades que intervienen en el proceso de adquisicién y verificacion de alimentos,
anual son:

- Economato Central

- Administracién Regional

- Servicios Generales Regional

- Departamento de Presupucstos

- Departamento de Compras de Bienes y Contratacion de Servicios

- Jefe Regional o Administracion Regional

- Gerencia General

Las unidades que intervienen en el proceso de provisidn semanal de viveres frescos y
secos adquisicion y verificacion de alimentos son:

- Economos de los Centros Hospitalarios

- Encargado del Servicio de Nutricidn en Hospitales y Policlinicas
- Jefatura de Economato Central

- Encargado de Almacén de Economato Central

- Supervisora Regional de Nutricion

- Proveedores

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL REQUERIMIENTO ANUAL DE VIVERES FRESCOS Y
SECOS

La Unidad de Economato Central realiza el requerimiento anual en base a promedios de
consumo de los diferentes Centros Hospitalarios, estos requerimientos son solicitados
con dos o tres meses de anlicipacion al Departamento de adquisiciones, autorizados por
la Regional; Gerencia de Servicios Generales, Gerencia General y con certificacion
presupuestaria para proseguir el tramite de adquisicion. '

El Encargado de Almacenes verifica las existencias. Comunica a la Jefatura de
Economato Central, la cual realiza célculos en base a Criterio Técnico y elabora los
pedidos correspondientes, para la adquisicién semestral. Tomando en cuenta muchos
aspectos: especificaciones técnicas, cantidades promedio de consumo.

La adquisicion de viveres frescos se realiza de igual manera tomando en cuenta
consumos promedios de cada centro hospitalario.
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El proceso se inicia en los almacenes de Economato Central donde se realiza la solicitud
del Pedido Interno a Principios de afo para realizar los contratos respectivos de
provision de viveres frescos y secos.

Los pedidos Internos se los remite a la Administracion Regional.

La Administracion Regional deriva para su respectivo andlisis y posterior autorizacion
por la Jefatura de Servicios Generales de la Regional.

Efectuado el andlisis y posterior autorizacion, se solicita al Departamento Nacional de
Presupuestos, la certificacion presupuestaria dc partidas para la adquisicion de los
viveres frescos y secos, semestral. En este Departamento se decide si es que se da la
certificacion de la partida o no, si es positiva la certificacion prosigue el curso, del tramite
si es negativo, se retorna al inicio del proceso de adquisicion de viveres frescos y secos.

Si el Departamento de Presupuesto da su certificacion positiva envia a Gerencia
General.

Gerencia General remite al Departamento de Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios la certificacion.

La adquisicién de viveres sccos se realiza actualmente por cf Sistema de Adquisicion dcl
Departamento de Compras de Bienes y Contratacion de Servicios por medio de licitacion
o cotizacion Publica, posteriormente recibe las propuesltas.

El Departamento de Compras y Contralaciones de Bienes y Servicios realiza la
evaluacion de las propuestas de los participantes juntamente con la seccion de
Economato Central.

El Departamento de Compras y contrataciones de Bienes y Servicios realiza las
recomendaciones de adjudicacién y remiten al Gerente General.

El Gerente General o Administrador Regicnal es quien autcriza la adjudicacion de
compra a la empresa en basc a todo el proceso realizado y al mismo tiempo rcaliza la
firma del contrato con el proveedor

El Proveedor realiza la entrega de los suministros de viveres frescos y secos en el
almacén de Economato Central.

La recepeion y verificacion de viveres rescos y secos sera cfecluado por una comision
gue cumpla tales funciones, dando conformidad al Reglamenio del D.S. 27328 para el
efecto sc establece que la misma cstara conformada de la siguiente manera: Jefe de
Nutricién, Supervisora Regional de Nutricion, Jefe de Economato Central y un
representante del Departamente de Compras de Bienes y Contratacion de Servicios.

10
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b)

%ﬁ% CAJA NACIONAL DE SALUD

La recepcion es el proceso inicial mediante el cual se realiza una comparacion entre lo
adjudicado al proveedor y lo establecido en el formulario de especificaciones técnicas.

Para la recepcion se debe contar con un area que permita proteger, las partidas de
productos de condiciones climaticas adversas, cn ¢l momento de la descarga.

El area de recepcion debe estar separada del area de Almacenamiento.

REQUERIMIENTO SEMANAL DE LOS CENTROS HOSPITALARIOS (VIVERES
SECOS Y FRESCOS)

Para la dotacion de viveres frescos y secos a los Centros Hospitalarios, las Nutricionistas
de cada centro realizan los Pedidos DL-2, solicitando las cantidades de acuerdo a su
menu programado, tomando en cuenta tipos de dietas y estadisticas de raciones a la
Jefatura de Economato Central, las cuales son autorizadas por las autoridades
competentes de los Centros Hospitalarios (Dircctor, Administrador).

Las Encargadas de Economato de los diferentes centros hospitalarios remiten dichas
solicitudes semanales a la Supervisora Regional de Nulricion quien procede a la revision
y desglose por items o rubros.

Posteriormente el Supervisor Regional de Economato Cenltral analiza y autoriza con su
visto bueno a la solicitud semanal, caso contrario retorna a las encargadas de economato
del centro observado, si esta correcto pasa la solicitud a los proveedores.

Se entrega una copia de pedidos a los proveedores (dia viernes), y la entrega de los
viveres frescos y/o sccos sc les realiza (dia martes).

Se entrega un juego de pedidos para cada Economo para su control y conformidad al
momento de recepcionar.

Se entrega otra copia para la Nutricionista de cada centro mas menu a realizar en el
transcurso de la semana.

El documento original se entrega al Encargado de almacenes para control, el cual
posteriormente sera despachado para su respectivo pago. Las dos ultimas copias se
utilizaran para archivo y olro para informe.

La elaboracion de la docymentacion se realiza mensualmente, notas de remision que dan
conformidad a la entrega y recepcion de los diferentes rubros, cuadros de consume vy
facturacion de viveres frescos adjudicados por la Institucion para su respectivo tramite de
pago. Los cuales se remiten al Dpto. de Compra de Bienes y Contralacion de Servicios
quienes se hacen cargo del tramite de adquisiciéon

En cuanto a viveres secos las nolas de revision se las realiza semanalmente.

20
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c) PROCESO DE ADQUISICION

El Proceso de adquisicion de viveres se la realiza de acuerdo a la Norma Basica de
Sistema de Administracion de Bienes y Contratacion de Servicios.

1. Comienza con la respectiva orden de compra para la adquisicion de viveres secos y
frescos, destinados a la alimentacion de personal ascgurado que esta Hospitalizado
en los centros de la Institucién.

2. Dentro del proceso de calificacidn de precios.

3. Autorizacion respectiva de una orden de compra, para la adquisicion de viveres
secos Y frescos.

9) PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE ADQUISICION

- Unidad solicitante

- Economato central

- Encargado de viveres Frescos y Secos de Economato Central.

- Representante de la Empresa Provecdora.
9.1. RECEPCION ADMINISTRATIVA
Se refiere la verificacion de las especificaciones administrativas de entrega, documento
otorgado por el proveedor segln lo estipulado en el Pliego de Condiciones y Contrato
firmado.

Para ello se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Qrden de compra o especificaciones técnicas
- Factura o nota de remisioén que contenga:

~ Precio de acueardo a la canlidad
~ Fecha de entrega que debe coincidir con la fecha pactada
9.2. RECEPCION TECNICA

Se Refiere a las caracteristicas y calidad de almacenamiento, transporte y recepcion de los
iNsumos.

Los insumos frescos se los recepciona los dias martes y viernes segun el requerimiento
realizado por los centros que hayan cfectuado su pedido.
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Los productos deben ser examinados en el momento de la recepcién para verificar los
insumos ya que son perecederos y su recepcion se realiza de manera artesanal.

En la recepcion técnica se debe verificar:

- Cantidad solicitada Vs. Cantidad Entregada.
- Conocimiento de Almacenamiento.

9.3. EMBALAJE

Los suministros frescos y secos que ingresan a almacenes de Economato Central tiene una
diversidad de formas y caracteristicas de envases que tiene que esta acorde con las
especificaciones requeridas por Economato Central.

El Proceso concluye con la recepcion supervisada por la Jefatura de Economato Central
juntamente con los encargados de viveres frescos y secos dependiendo de los suministros
que sc recepciona.

Realizada la verificacién en la entrega de los viveres frescos y secos por la Jefatura y el
encargado de almacenes de Economato Central, se elabora la cerlificacion de las cantidades
entregadas.

10) ADMINISTRACION DE ALMACENES DEL SERVICIO DE ECONOMATO CENTRAL

La administracion de almaccnes comprende actividades y procedimientos relativos al
ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consuma.

El almacenamiento comprende iodas aquellas actividades tendientes a mantener vy
garantizar la estabilidad, conservacion y custodia de los viveres frescos y secos adquiridos
por la institucion, asi como la aplicacion de métodos de control de inventarios que permitan la
reposicion de existencias.

El registro de los viveres frescos y secos almacenados, debe estar contenido en Tarjetas
Kardex de existencia o por sistema informaticos.

La Unidad de Economato Central liene como objelivo principal el abastecer
permanentemente de: viveres frescos (leche, derivados como queso, yogurt, carne de res,
carne de pollo, visceras, verduras, fruta, huevo, pan).y viveres secos (cereales, harina,
azucares, leguminosas, oleaginosas, elc.), destinados a la alimentacion de la poblacion
hospitalizada que es asegurada, beneficiarios y personal de la inslitucion con derecho a la
alimentacion de los diferentes Centros Hospitalarios dependientes de la Caja Nacional de
Salud.
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