Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala, C.A.

ACUERDO 40/2010
EL GERENTE DEL

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que las Dependencias Médico Hospitalarias y de Consulta Externa, han
aumentado la cobertura de atencién médica, lo que origina que las farmacras y
bodegas cada vez adqweran mas medicamentos, materiales, productos médico
quirargico y ofros insumos, necesarics para atender a los afiliados y
_derechohabientes al Régimen de Seguridad Social.

Que las Farmacias y Bodegas del Instituto, tienen como funciones: registrar,
almacenar, custodiar, controlar y despachar a fravés de requisiciones
medicamentos, material médico quirGrgico, papeleria, Gtiles de oficina y otros
productos diversos para uso y consumo de las Dependencias Médico
Hospitalarias y de Consulta Externa; también prestar atencién a los afiliados y
derechchabientes a través del servicio de recepcién y despacho de recetas
prescritas por médicos del Instituto; siendo necesario mantener control periodico
de las existencias fisicas de los medicamentos, productos médico quirtrgico y
otros materiales.

POR TANTO;

En uso de [as facultades legales que le otorga el Articulo 15 del Decreto
295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto
Guatemaiteco de Seguridad Social.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la toma
Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas, el cual consta de cinco (05)
hojas impresas (nicamente en su lado anverso, numeradas, firmadas y selladas
por la Secretaria de la Gerencia y dos (02) anexos, que forman parte de este
acuerdo.

Articulo 2. Es responsabilidad del Subgerente de Prestaciones en Salud,
la distribucion e implementacion del Manual; asi también, de las actualizaciones y
modificaciones que se hagan, los cuales se realizaran de acuerdo a los c:am[::nos:.F R
en la Ley, reglamentacién y el sistema adoptado.
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ACUERDO 40/2010

Articulo 3. Para cualquier cambio o modificacién que se pretenda
efectuar, la Subgerencia de Prestaciones en Salud, deberé presentar los mismos

con los dictamenes favorables correspondientes, a efecto de informar a la
Gerencia y actualizar el manual ya referido.
Articulo 4. Se deroga el Acuerdo de Gerencia No. 26/2008.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto a partir de la fecha de su
emision.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el diecisiete de diciembre de dos mil diez.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE
INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS

Aprobado mediante Acuerdo 40/2010 del 17 de diciembre de 2010

Guatemala, diciembre de 2,010
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Instituto Guatemalteco de Segquridad Social
Ciudad d Guatemala, C. A.

Manual de Normas y Procedimientos para la
Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas

T e T

NORMAS

El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe presentar en los primeros diez dias del mes
de enero de cada aflo, |la programacion frimestral de las tomas fisicas de inventario, con el
visto bueno de la Direccién Medica, al Departamente de Auditorfa Interna, indicando el mes y
los dias en que realizara el procedimiento, a excepcién del cuarto trimestre que debe ser
programacdo para el 31 de diciembre de cada afio.

El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe coordinar la atencién del servicio, cuando
se realice el procedimiento de toma fisica de inventario.

Ei Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, previo a iniciar el procedimiento de la toma fisica
de inventario de las existencias, debe crientar al personal que participar en ia misma, formar
grupos de dos bodegueros, para que uno cuente y el ofro anote los datos en el formulario
DAI-53 (recuento de existencias fisicas).

Cada grupo de Bodegueros, debe realizar toma fisica de inventario, segin programacion
trimestral de la dependencia; anotar los datos en el formulario DAI-53; es responsabilidad del
que anota, asegurarse que &l que cuenta lo realiza en forma correcta,

El "inventario perpetuo” (SPS-821) y el “inventario permanente de las bodegas del Instituto
Guatemaiteco de Seguridad Social” (SPS-922), deben estar actualizados con los datos de
cada producto, almacenados en las farmacias y bodegas del Instituto.

Todos jos productos y materiales codificados y no codificados deben estar inventariados y
rotulados, para ser identificados rapidamente.

Los formularios SPS-922 deben estar operados en las entradas y salidas (actualizados al dia
del recuento), previo a iniciar el procedimiento de toma fisica de inventario.

Los formularios utilizados para el registro de la toma fisica de inventario deben ser firmados
por el Bodeguero que realizé el conteo fisico y el Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado.

SI se da movimiento de productos durante la toma fisica, el Bodeguero responsable del 4rea
debe llevar control de los ingresos, egresos o traslados efectuados, centralizando los
comprobartes, a fin de considerarlos como existencia fisica, a efecto de cuadrar las
existencias contra los datos del SPS-922 y el sistema de control de existencias de farmacias y
bodegas.
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- Manual de Normas y Procedimientos para la
Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas
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10. Las existencias fisicas encontradas, deben coincidir con lo consignado en los formularios
SP8-922 y el sistema de control de existencias de farmacias y bodegas, cuando esté
implementado. Cuando exista diferencia e! Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado debers
investigar e informar por escrito al Departamento de Auditoria Interna, con ios documentas y
justificaciones del caso, para que tome las medidas pertinentes.

11. Es prohibido que el personal que [abora en las farmacias y bodegas del Instituto realice
ajustes en los formularios SPS-922 y en el sistema de control de existencias de farmacias y
bodegas, cuando los saldos de la toma fisica no coincidan.

12. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe enviar el resultado de la toma ffsica de
inventario debidamente valorizada, durante los primeros 10 dfas del siguiente trimestre, con el
visto bueno de la Direccion Médica, al Departamento de Auditorla Interna, a excepcion del
cuarto trimestre que el resultado debe ser enviado al Departamento de Contabilidad con copia
al Departamento de Auditorfa Interna, para el ajuste a la Cuenta Almacenes de los Estados
Financieros del Instituto.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Cindad de Guatemala, C. A.
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iNSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTQ No. 1
Pasos: 11
Formas: 04

PROCEDIMIENTO: Toma Fisica de Inventaric en Farmacias y Bodegas.

PRINCIPIA: Bodeguere.

o Encargado,

TEﬁMINA: Jefe de Farmacia y Bodega

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

N A T 2

Bodeguero......enines

Jefe de Farmacia y Bodega o
Encargado...ceeeeennnenns

Bodeguero Encargado de
KardeX.......ccrrreamreesnmennnmin.

INICIA

Realiza la toma fisica de cada medicamento, material
médico quirirgico y otros productos que estén codificados
utilizando el método de pesado y conteo.

Identifica el estado fisico y vencimiento de los

medicamentos, material médico quirtrgico y otros.

Marca cada medicamento, material médico quirdrgico y
otros, adhiriendole un marbete, para identificar que ya se
contd fisicamente, por si se hace necesario realizar un
segundo o tercer conteo fisico.

Registra los datos de la toma fisica de inventario en
formulario DAI-53 (recuento de existencias fisicas).

Traslada formulario DAI-53 al Jefe de Farmacia y Bodega
o Encargado.

Recibe formulario DAI-53 y lo fraslada al Bodeguero
encargado de kardex.

Recibe formularic DAI-53, consolida informacién en
formulario DAI-52 (toma fisica de inventario en farmacias
y bodegas), coteja resultado del recuento fisico contra los
registros del SPS-922 y el sistema de control de
existencias de farmacias y bodegas, cuando esté
implementado.

Traslada consolidado con resultado de la toma fisica
inventario al Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ciudad de Guatemala, C. A.
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PROCEDIMIENTO No. 1

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOGIAL Pasos: 11

Formas: 04

"PROC:E-DIM IENTO: Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas.

PRINCIPIA: Bodeguero.

o] Encargado.

TERMINA: Jefe de Farmacia y Bodega

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No,
Jefe de Farmacia y Bodega o ] Recibe consolidado con resultado de la toma fisica de
Encargado...........cccccvuvemnen. inventario y levanta acta para dejar constancia.
10 Elabora informe y solicita visto bueno al Director Médico

1N

de la Dependencia.

Envia resultado debidamente valorizado al Departamento
de Auditorfa Interna y copia a la Direccién Meédica de la
Dependencia, a excepcién del cuarto trimestre que lo
envia al Departamento de Contabilidad.
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Instituto Guatemalteco de Segquridad Social
Ciudad de Guatemala, C. A.

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS TECNICOS :: g: e 191

PROGEDIMIENTO: TOMA FISICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS

Bodeguaro Jofe da Farmaeia y Bodsga o Encargade Radeguere Encargade de Kardex
I———6 7 Gelejo la reafza condra los
INICIA 4
( ) Redihe formuarng DARSS, | | e0kiros del SPS-522y el
Recibe femulario DALS3 y consolida informacion en sistema de Zuen'lml de
r~— InIraslada al Bodeg formudario DAKS2 ¥ coteja ¥
r [ encargado de kardex o rasullado del recuento | | POU29AS, CUando esté
Realiza tomna fisica de cada fisico implementado
medicamento, material
médico quinimico y otros
éprz:u?ns uﬂidzando ol ] v i'_g
mélodo de pesado y coniec
PRy Recibe consolidado con Tras'lialga ‘:’“;"Edad" con
resullada de o toma fisica fasulado de fa foma flsica
¥ 2 da inventario v levanta acta [€ de Inventario al jefe de
" . para defar conslancia fammacia y bodega o
Identifica &l estada fisico y encargaco
vencimlenlo de los F —
medicamentos, material ’*
mdico quirirgico y otros v kL
Elabora infarme y solicta
3 vista bueno al Director
Marca ¢eda medicamento, Médica de fa Dependancia
material médice quinirgica y —
olros, adhiléndoles un A excepcidn del
marbele, para idenlificar l— cuarto trimesire
que sa conté fisicamenta Y " que el rasuitado
Envia resultado debe ser enviado
| debidamente valorizado al al Departamento
¥ 4 Departamento de Auditoria | | de Contabilidad
Intemay copia ala Direcign
Regisira los datas de la Médica de la Dspendencia
tema fisica de inventario an
formudario OAI-53
FiN
¥ S N /
Traslada formulario DAI-53
2l jefe de farmacia y bodega
o encargado
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ANEXO 1
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Instituto Guatemalteco de Sequridad Social

Ciudad de Guatemalas, C. A.
ANEXO 2

Form. DAI-53

IGSS
RECUENTO DE EXiSTENCIAS FiSICAS
DEPENDENCIA
AREA FECHA
o EXISTENGIA FiSICA VENCIDOS
copiao BUEN ESTADO| MAL ESTADC | CANTIDAD FECHA POCUMENTOS|  TOTAL
OBSERVACIONES:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGOC:
FIRMA: FIRMA;
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
GERENCIA

[A’EENCEGN
INMEDIATA 11996

27 de diciembre de 2010

Doctor

Carlos Enrique Martinez Davila
SUBGERENTE PRESTACIONES EN SALUD
Edificio

Estimado Doctor Martinez:

Adjunto al presente le remito un ejemplar del Acuerdo de Gerencia No.
40/2010 de fecha 17 de diciembre de 2010, el cual aprueba el “Manual de
Normas y Procedimientos para la toma Fisica de Inventario en Farmacias y
Bodegas; asi también, se envia un ejemplar del referido Manual; lo anterior,
para los efectos que procedan.

Atentamente,

NINETT ROSARIO MARTINEZ RAMOS
SECRETARIA DE GERENCIA a.i.
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