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1. Objetivo

Establecer el procedimiento para la solicitud, autorizacion, despacho y registro de BIENES
INVENTARIOS de bodega, garantizando transparencia, trazabilidad y control en la
administracion de bienes de consumo, de acuerdo con el Reglamento General de Bienes

del Sector Publico y las Normas de Control Interno.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todas las areas y dependencias internas del INSPI que
requieran materiales, insumos de limpieza, papeleria, ferreteria, dispositivos medicos de

laboratorio e insumos generales.

3. Responsables
Solicitante.

Duefio de proceso/Autorizador.
Responsable de Bodega.

Despachador de Bodega.

4. Definiciones

Requisicién interna: Documento institucional (formato Excel) mediante el cual las areas
del INSPI solicitan insumos de bodega para uso interno.

Bienes inventariables: Materiales, insumos, equipos o papeleria sujetos a control
administrativo y regulados por el Reglamento General de Bienes del Sector Publico.
ESBYE: Sistema de control de inventarios utilizado por el INSPI para registrar ingresos y
egresos de bodega.

Solicitante: Servidor que requiere bienes o insumos y llena el formato de requisicion
interna.

Dueiio de proceso / Autorizador: responsable jerarquico que revisa, valida y autoriza la
requisicion.

Responsable de Bodega: Encargado de validar la disponibilidad de stock, registrar
egresos en el sistema ESBYE y archivar la documentacién.

Despachador de Bodega: Persona asignada a entregar fisicamente los insumos y validar
la firma de recepciodn del solicitante.
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5. Descripcion del Procedimiento

El procedimiento inicia con la elaboraciéon de la requisicién interna por parte del
solicitante, quien completa el formato Excel institucional y lo envia por correo electrénico al
dueno de proceso o autorizador. Posteriormente, el autorizador valida la solicitud y la

firma electrénicamente.

Una vez autorizada, la requisicion es remitida al responsable de Bodega, quien verifica la
disponibilidad de stock en el sistema ESBYE vy registra el egreso correspondiente. El
solicitante acude al area de despacho, donde el despachador de Bodega entrega los

insumos y recoge la firma de recepcién (manuscrita).

Finalmente, la bodega conserva el registro digital y fisico de la requisicién, y el solicitante
mantiene copia de la autorizacion recibida por correo. Estos documentos constituyen la
evidencia del cumplimiento y control del proceso.

Nota: En caso de requerir insumos que correspondan a diferentes categorias (gj. ferreteria,
limpieza, papeleria, dispositivos médicos), el solicitante debera generar una requisicion
independiente por cada tipo de insumo, a fin de que el documento sea validado por el

autorizador respectivo.

Instructivos,
G g Registros,
Responsable SEC Descripcion de Actividad doeLimanitos
Asociados
& mon Formato Excel
Completar el formato de Excel de Requisicion .
. Requisicion Interna
o Interna de Bodega y lo envia por correo
Solicitante o1 | . . . . de Bodega —
institucional al duefio del proceso/autorizador.
F-BOD-002
(Ver anexo 1)
Duerio de Proceso / - Revisar la requisicion y la autoriza con firma Formato Excel
Autorizador electronica. Requisicion Interna
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Responsable de

Recibir la requisicion autorizada, valida stock en

Sistema ESBYE

03
Bodega ESBYE vy registra el egreso en el sistema.
Formato Excel

Despachador de o Entregar los insumos al solicitante y valida la firma | Requisicion Interna

Bodega de recepcion. de Bodega -

F-BOD-002
Solicitante y . o . ~ | Archivo digital y fisico
Archivar la copia digital y fisica de la requisicion; _

responsable de 05 de requisiciones,

Bodega

el solicitante conserva copia enviada por correo.

Carpeta de control

5.1. Direccionamiento de las Requisiciones segtin Categoria de Bien.

Con el fin de garantizar trazabilidad, control administrativo y responsabilidad en la autorizacion de
las requisiciones internas, cada solicitud debera ser dirigida a la Direccion competente de acuerdo
con la naturaleza de los bienes requeridos:

Direccién Administrativa Financiera
Repuestos para vehiculos

Suministros para construccion
Suministros eléctricos
Accesorios para maquinaria, equipos y herramientas

Suministros de plomeria
Materiales de oficina
Materiales de aseo

Direccién de Administracion de Talento Humano

Vestuario
Prendas de proteccion

Accesorios para uniformes del personal

Direccién de Comunicacién Social
Materiales de publicacién
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Direccién de Planificacion

Direccion Técnica de Vigilancia Epidemiolégica o Direccién Técnica de Plataformas

Material de impresion

Compartidas (segun su ambito de competencia)

Dispositivos médicos de laboratorio
Materiales de laboratorio
Alimentos para animales
Medicamentos

Nota: El solicitante debe seleccionar correctamente la Direccion autorizadora al elaborar la
requisicion, de acuerdo con esta clasificacion. En caso de requisiciones que incluyan varios tipos

de bienes, debera generarse un formato independiente por cada categoria.

Es importante indicar también que cada Direccion es responsable de analizar la pertinencia,
necesidad y cantidad solicitada

6. Referencia Bibliografica

e Contraloria General del Estado. Normas de Control Interno. 2.2 edicién, Acuerdo 004-
CG-2023. Registro Oficial, 27 de febrero de 2023.

» Contraloria General del Estado. Reglamento General Sustitutivo para la Administracién,

Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del Sector Publico. Acuerdo 067-
CG-2018 (Reformado por Acuerdo 009-CG-2020). Registro Oficial Suplemento N° 388,

14 de diciembre de 2018.

e Ministerio de Salud Publica. Reglamento para la Gestion de Suministros de

Medicamentos y Dispositivos Médicos y Control Administrativo Financiero. Acuerdo
00049-2022. Registro Oficial Tercer Suplemento N° 29, 25 de marzo de 2022.

7. Registros

¢ Requisicion Interna de Bodega F-BOD-002

* Registro de egresos en el sistema ESBYE.
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8. Anexos
Anexo1. Requisicion Interna de Bodega
REQUISICION INTERNA DE BODEGA CODIGO: F-HOD-002

(\> : EDICION: 00
C\_) = Macro-Proceso: Proceso Interno: FECHA SHBHOEE

Gestidn Admenistratva Bodega APROBACION: )
Fecha de emisién: dd/mm/oa
Area solicitante:

Nro Codigo Descripcidn Presentacidn sc(;::tlﬁz d::::c‘:::a Lote
Observaciones:
SOUCITADO POR: AUTORIZADO POR:
NOMBRE r/ombres completos de quen soliata NOMBRE "ot
C.C. Nu ' CC. *
CARGO Corgo de acuerdo a noming CARGO «

9. Historial de Modificaciones

EDICION FECHA

CAUSA DE LA MODIFICACION

00 08/10/2025

Version Inicial
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