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RESOLUCION No. 501-SPS/2022

EL UBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, el quince de
marzo de dos mil veintidés.

CONSIDERANDO:

Que el |nstituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuenta en su estructura organica con

la “Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico”, la cual

fue crefda mediante Acuerdo 1378 emitido por Junta Directiva el 11 de agosto de 2016 y

que actualmente se encuentra bajo la linea jerarquica de la Subgerencia de Prestaciones
o en Salud.

CONSIDERANDO:

Que es necesario que la Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y
Equipo| Médico, para el cumplimiento de sus funciones cuente con un instrumento
administrativo que determine la normativa aplicable y los procedimientos que realiza el
personal en sus respectivos puestos de trabajo.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto a través del Acuerdo 1/2014 delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar mediante resolucién, los Manuales de
Organizacién y de Normas y Procedimientos de las dependencias que se encuentran bajo
su linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y con
fundamento en la Delegacion de Funciones conferida en el Acuerdo de Gerencia numero
21/2017, de fecha 18 de julio de 2017 y de conformidad con las funciones que le confiere
el Acuerdo namero 1/2014, de fecha 27 de enero de 2014, emitido por el Gerente del.“-.“ Qo
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. X

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION TECNICA DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPQ
MEDICO”, el cual consta de ciento treinta y cuatro (134) hojas impresas Unicamente en
su lada anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente de
Prestagiones en Salud y que forman parte de esta resolucion.
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SEGUNDO. El manual que se aprueba mediante la presente resolucién, contiene las
normas generales y especificas de los procedimientos de trabajo que realiza la Direccién
Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, y provee informacion
de sus|actividades; asi como los diagramas de flujo de los procedimientos que se
desarrollan y los responsables de su ejecucion.

TERCERO. La aplicacion del presente Manual es responsabilidad del personal que ocupa
los puestos de trabajo de la Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y
Equipo |[Médico y su observancia es de caracter obligatorio; la responsabilidad de su
funcionamiento corresponde al Director de la referida Direccién, quien debera divulgar su
contenido y velar porque el personal respectivo, cumpla con las presentes disposiciones.

CUARTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la
presente resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido
con la |Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico,
exigiendo su cumplimiento e implementacién, ademas debe enviar copia certificada a
Gerencla y Departamento de Organizacion y Métodos, para conocimiento, al
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su difusion, a la
Subger ncia de Tecnologia para su publicacién en el Portal Electrénico del Instituto y al
Departjmento Legal para su recopilacién.

QUINTO. Las modificaciones y actualizaciones que sea necesario realizar al presente
manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento de la Direccion, se realizaran por
medio de un nuevo instrumento aprobado mediante resolucion, a solicitud y propuesta de
la Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico con el aval
del Subgerente de Prestaciones en Salud y la intervencion de las dependencias técnicas
respectivas.

M SEXTO. Cualquier problema de interpretaciéon o situacibn que no estuviere
expresamente normada en el presente manual, se resolvera en su orden por el Director
de la Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico y en
ultima instancia por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO. La presente resolucién entra en vigencia al di4_siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instjtyso.
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La Infrascrita Asistente Administrativo de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion numero quinientos uno guion SPS diagonal dos mil veintidos (501-SPS/2022),
de fecha quince de marzo de dos mil veintidés, contenida en dos hojas y el “Manual de
Normas y Procedimientos de la Direccién Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico”, el cual consta de ciento treinta y cuatro (134) hojas
impresas Unicamente en su lado anverso, todas numeradas, rubricadas y selladas por el
Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En
tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia certificada, haciendo constar
que fue debidamente confrontada con su original, para remitir a Subgerencia de
Tecnologia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para que sea publicado en
el Portal de la pagina Web del Instituto, con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo
dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del pago del Impuesto de Timbres
Fiscales de conformidad con los Articulos cien (100) de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion
noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica, y se extiende en la Ciudad de

Guatemala, departamento de Guatemala, el dia quince de marzo de dos mil veintidds.

Asistente Administrativo

Subgerencia de Rres
Instituto Guatemaltecg
f/m
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I.  INTRODUCCION

Ell presente Manual de Normas y Procedimientos se elabora como apoyo al
proceso de la gestion técnico-administrativa en el desarrollo y ejecucion de las
actividades sustantivas de la Direccidon Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico, en coordinacion con la labor institucional.

L} elaboracion del manual y el levantado de la informacién para la ejecucion
ogeracional descrita en los procedimientos contenidos en el mismo, se
establecieron conforme la secuencia de operaciones que se realizan y desarrollan
en la Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico,
con anuencia del Director Técnico de Logistica, Asistentes de Direccién, Analistas y
demas recurso humano que presta sus servicios en la referida Direccion, quienes
aportaron insumos, participaron en revisiones y externaron opiniones para la
eficiencia de los procedimientos, que son plasmados con terminologia técnico-
administrativa y se integran coherentemente en el presente Manual de Normas y
Procedimientos, con el propésito de contribuir en la mejora continia de los
procesos de la gestion logistica a nivel institucional.

Ell Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Técnica de Logistica de
Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, se elaboré con el propésito de ser un
instrumento de induccion y apoyo al recurso humano de nuevo ingreso, en virtud
que les proveera informacion légica y detallada con respecto a las actividades y
procedimientos que se realizan; asi mismo facilita la coordinacién adecuada de
reiacién entre el personal, es por ello que contiene introduccién, objetivos de la
djpendencia, normativa gubernamental e institucional, campo de aplicacion,

objetivos, descripcion y diagrama de flujo de los procedimientos que realiza.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Generales

1. Disponer de un instrumento técnico-administrativo que permita regular
~ adecuadamente la gestion administrativa y operativa de la Direcciéon Técnica de
 Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, en la realizacion de las
~ actividades sustantivas, mediante el establecimiento de procedimientos que se

~ realizan dentro del proceso de la estructura organizacional del Instituto.

2. ldentificar con facilidad la normativa que rige los procesos de la gestion
logistica.

3. Establecer, documentar y estandarizar la descripcion y secuencia de pasos a
. realizar en la ejecucion de los procesos operativos rutinarios de trabajo de la
Direccion.

Especificos

1. Orientar al personal que interviene en las actividades sustantivas y rutinarias de
~ la gestién logistica propias de la Direccién, a través de un instrumento que
facilite la realizacion de éstas, coadyuvando a reducir y evitar fallas, errores u
omisiones en los procedimientos.

2. Disponer oportunamente de herramientas que permitan un adecuado control,
supervisién y evaluaciéon del cumplimiento de todas las actividades que deben
realizarse en cada procedimiento.

3. Presentar de forma grafica mediante diagramas de flujo la secuencia y orden
de las operaciones que contempla cada uno de los procedimientos
establecidos en la Direccion, para obtener asi un entendimiento agil y completo
de la totalidad de las actividades que integran los mismos.
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lll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual esta dirigido a las autoridades, personal y colaboradores que
integran la Direccion Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico -DTL-, involucrados en el desarrollo de los procedimientos de trabajo, a
fin de cumplir con la correcta gestion logistica del Instituto.

La aplicacién del contenido de este manual es obligatorio y estara bajo la
responsabilidad del Director, quien debe velar porque el personal bajo su cargo
conozca y cumpla con lo dispuesto en dicho instrumento.

IV. NORMAS GENERALES

Es de obligatoria observancia la normativa institucional para su aplicacion, la cual
consiste en acuerdos, manuales, guias, circulares y otros, entre los que se citan
los siguientes:

1. Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. Manual de Organizacién General del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

3. Acuerdo 1378 de la Honorable Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social “Creacion de la Direccién Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico”.

4 Acuerdo 17/2016 de Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social “Autorizacién del funcionamiento de la Direccion Técnica de Logistica
de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico”.

5. Manual de Organizacion de la Direccién Técnica de Logistica de Insumos,
Medicamentos y Equipo Médico.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Para facilitar el cumplimiento de las normas, los objetivos del manual y la
implementacion de las actividades que establecen la operatividad secuencial légica
y ordenada, asi como su visualizacién y entendimiento por medio de diagramas de
flujo donde participa la Direccién se identificaron los siguientes procedimientos:

Procedimiento No. 1

ANALISIS Y ESTIMACION DE NECESIDADES PARA GENERAR EL PLAN
ANUAL DE COMPRAS.

Normas Especificas:

1. El analisis y estimacion de necesidades aplicara para medicamentos, material
médico quirtirgico menor -MMQ- y reactivos de laboratorio, consumidos en la
unidad médica, segun listados oficiales y vigentes en el Instituto.

2. La autoridad superior de la unidad médica es responsable de la estimacion de
necesidades, la cual debe realizarla en el momento indicado.

3  Para la estimacion de necesidades se utilizara como referencia, las
existencias y el consumo promedio mensual reportado por la unidad médica
en el Sistema Integrado de Bodega y Farmacia —SIBOFA-, o en el sistema
informatico vigente, el cual debera estar actualizado. Ademas, se considerara
el pedido en transito, siendo los pedidos que estan pendientes de ingresar a
la unidad médica por las distintas modalidades de compra.

4. La estimacién de necesidades, debera ser previamente revisada y analizada
por las Jefaturas de Farmacia y Bodega, y de los correspondientes
Laboratorios, o por el personal asignado para dicho proceso, previo a ser
presentada ante el Comité Terapéutico Local u otros comités.

5 El analisis de la estimacion de necesidades debe ser realizado por las
Jefaturas a cargo de los medicamentos, MMQ y reactivos de laboratorio, en
conjunto con el Comité Terapéutico Local u otros comités, quienes deberan
corroborar que estan incluidos los cédigos utilizados en la unidad médica.

6. El andlisis generado con el Comité Terapéutico Local u otros comités, debera .
estar registrado en Actas con el aval de la autoridad superior, incluyendo el”
consenso de los miembros del comité, en lo que respecta a la es"tl‘i‘maéibn_de‘ o
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necesidades y las situaciones extraordinarias que justifiquen un aumento o
reduccion de cantidades segun datos logisticos extraidos del SIBOFA o
sistema informatico vigente.

7. Los datos a ser recopilados deben seleccionarse de acuerdo con la
metodologia de estimacion de necesidades indicada por la Direccion, de la
manera siguiente:

7.1 Datos logisticos: existencias disponibles, promedio de consumo
mensual (calculado segun el Manual de Normas y Procedimientos de
Farmacia y Bodega u otra normativa de manejo de insumos vigente),
consumo reportado por la unidad médica para un periodo determinado,
pedidos en transito de las diferentes modalidades de compra.

72 Datos de morbilidad: datos de vigilancia epidemiolégica sobre
incidencia y prevalencia de enfermedades o problemas de salud en una
poblacion dada y los casos esperados en un periodo de tiempo
determinado.

7.3 Datos demograficos: datos de encuestas de poblacion y estimaciones
realizadas por entidades nacionales e internacionales, datos de
crecimiento y tendencia de poblacién y datos sobre caracteristicas de la
poblacién de interés.

7 4 Datos de estadistica de servicio: nimero de consultas, nimero de
usuarios atendidos, nimero de servicios entregados.

8. Para la estimacion de necesidades se deben considerar los cambios y
actualizaciones de las normas y protocolos de atencién, las prioridades y
estrategias del Instituto que puedan afectar el consumo de los medicamentos,
material médico quirurgico menor, y reactivos de laboratorio.

9. Se considera un porcentaje de apego aceptado, cuando se encuentre dentro
de los parametros establecidos por la Direccion Técnica. Generalmente se
aceptara cuando el porcentaje de apego esteé en 100%, con una variacion
permitida del +/- 20%. Para los casos donde las cantidades a requerir son
mayores a 100,000 unidades, la variacion permitida es de +/- 10%.

10. Pueden considerarse correctas las cantidades que se salgan del parametro
indicado en el numeral anterior, con la justificacion plenamente -
fundamentada, la cual debe ir firmada y sellada por el comité terapéutico

" //// - e
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local, ambos casos con el visto bueno de la autoridad superior de la unidad

médica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA = =
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO g

Procedimiento:

No. 1 ANALISIS Y ESTIMACION DE NECESIDADES PARA
GENERAR EL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

o)

Pasos [ﬁ@ Formas ( 00

( RESPONSABLE ) (PAso) | ACTIVIDAD l
y \ .
Direccion Técnica de INICIO
Logistica
01 | Solicita a las unidades médicas el analisis de la
Director ........... estimacién de necesidades para elaborar el Plan
Anual de Compras -PAC-.
Responsable del Area de
Analisis y Estimacion de
Necesidades.
Asesores profesionales y
anBalistas: . o s 02 Envia formato para elaboracién de estimacion de
necesidades a cada unidad médica, en base a los
datos reportados en SIBOFA.
Unidad médica
Jefaturas o personal
asignado de Farmacia y
Bodega, Laboratorios... 03 | Revisa y analiza la informacion enviada 'y
complementa los datos para generar la estimacion
de necesidades, segun formato establecido y lo
traslada al comité terapéutico local, u otros comites.
Comité Terapéutico
Local u otros comités... 04 | Recibe y analiza la informaciéon presentada,
determina cantidades finales a requerir para el
periodo estipulado.

05 Elabora acta que indique o haga referencia a las
cantidades finales a requerir y las justificaciones
pertinentes.

06 | Traslada el andlisis de necesidades a la Direccion
Técnica de Logistica, para revision.

Direccién Técnica de
Logistica
Asesores profesionales y Recibe la estimacion de necesidades de las
analistas. . i ossus 07 | unidades médicas y la revisa cantidad final a
requerir.
bl
L L__A__/ S I
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ﬁf}j . DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento: No. 1 ANALISIS Y ESTIMACION DE NECESIDADES PARA

GENERAR EL PLAN ANUAL DE COMPRAS. Pasos [,99] Formas [ 00 ]

(L_  RESPONSABLE ) (Paso ) ( ACTIVIDAD )
9 2 A e,

Direccién Técnica de
Logistica

Responsable del Area de
Analisis y Estimacion de
Necesidades. Asesores
profesionales y
analistas................. 08 | ¢La estimacién de necesidades se encuentra
dentro de los parametros establecidos por la
Direccién Técnica de Logistica?

8.1 Si. Se solicita a la unidad médica que proceda
a elaborar Acta y las firmas y sellos
correspondientes en la plantilla. (Continta en
paso 09).

8.2 No. Se le solicita a la Unidad Médica, enviar la
justificacion  requerida y validar dicha
informacién con el Comité Terapéutico Local.
(Regresa a paso 03)

og | Remite copia de la estimaciéon de necesidades a la
unidad médica, con la firma de visto bueno del
analista de la Direccion Técnica, para la realizacion
de las gestiones que se requieran.

FIN
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DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
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Procedimiento No. 2

ESTIMACION DE CANTIDADES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO
QUIRURGICO MENOR Y REACTIVOS DE LABORATORIO A TRAVES DE
ADQUISICION CENTRALIZADA.

Normas Especificas:

1. La estimacién de necesidades en la modalidad de compra centralizada aplicara
para medicamentos, material médico quirdrgico menor -MMQ- y reactivos de
laboratorio, asi también para medicamentos que se proporcionan por amparo
derivado de una orden judicial.

2. Las solicitudes de estimacion de cantidades emitidas por el Departamento de
Abastecimientos deberan cumplir con los requisitos descritos en los oficios
circulares o boletines correspondientes.

3. En el caso de medicamentos que se proporcionan por amparo derivado de una
orden judicial, el expediente para analisis remitido a la Direccion, debe incluir el
listado de pacientes con respectiva dosis prescrita o documento que refleje
detalladamente la misma, copia legible del amparo que respalda, los ingresos y
consumos de los Ultimos 12 meses, mediante fotocopia o en digital de las
tarjetas para control de suministros SPS-922 o forma vigente o Sistema
Integrado de Bodegas y Farmacias -SIBOFA- o sistema informatico vigente,
segun requerimiento de la Direccién, de existir varias marcas de un mismo
medicamento indicar existencias por marca especifica.

4, Para la estimacidén de cantidades de medicamentos que se proporcionan por
amparo derivado de una orden judicial, se utilizara como primera referencia la
dosis prescrita por el médico tratante o la indicada en el amparo y como
segunda referencia el consumo histérico registrado en las tarjetas para control
de suministros SPS-922 o forma vigente o SIBOFA o sistema informatico
vigente, segun requerimiento de la Direccion.

5.  Para verificar el promedio de consumo mensual -PCM- de los medicamentos
incluidos en el listado institucional de medicamentos, el listado de material
médico quirurgico menor e insumos de laboratorio de uso regular en la unidad
médica, deberan tener actualizada la parametrizacién del mismo en el SIBOFA,
o sistema informatico vigente debido a que es la fuente oficial de informacion.

6. Para la estimacion de necesidades se utiliza la siguiente informacion:

AT == == 43

X MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA t‘f

1.1 Existencias: cantidad registrada en el inventario de la umdad medlca ﬁ J
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-

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1:F

Consumo promedio: es el consumo promedio mensual que utiliza la
unidad médica, el cual se calcula segun lo establece el Manual de Normas
y Procedimientos de Farmacia y Bodega vigente.

Prondstico en meses: es la cantidad de meses para los cuales habra
existencias en la unidad médica, si se mantiene el consumo promedio.

Existencia proyectada: es la cantidad que habra en inventario, posterior
a un periodo de tiempo que se considera previo al ingreso de los
medicamentos y equipo medico quirdirgico menor.

Meses a proyectar. son los meses planificados para cubrir las
necesidades de la unidad médica.

Cantidad sugerida a solicitar: es la cantidad sugerida a solicitar, siendo
calculada con base en los datos anteriormente descritos, proporcionados
por la unidad medica.

Porcentaje de apego: es la comparacion de apego entre la cantidad
sugerida con base a datos de la unidad médica y la cantidad solicitada por
esta, multiplicada por 100.

Se considera un porcentaje de aceptacion para las cantidades que se apeguen
al parametro establecido por la Direccion.

Pueden considerarse correctas las cantidades que se salgan del parametro
indicado en el numeral anterior, con la justificacién plenamente fundamentada,
la cual debe ir firmada y sellada por la Jefatura de Farmacia y Bodega y la
autoridad superior de la dependencia o unidad médica.

Previo al envio de la estimaciéon de cantidades de medicamentos, material
médico quirtrgico menor y reactivos de laboratorio a través de adquisicion
centralizada, los Analistas de la Direccion Técnica y del Departamento de
Abastecimientos deben:

Establecer estrategia de abastecimiento por adquisiciones centralizadas.
Coordinar en comun acuerdo y con prudente anticipacion la temporalidad y
el proceso para solicitar a las unidades meédicas la estimacion de
necesidades.

Requerir publicacion en el boletin institucional a traves de oficio o circular
los requisitos que se deben cumplir para la estimacién de necesidades.
Realizar estimacién de necesidades con base en lo indicado en boletin u

€T

oficio circular. 20 4/
2 /i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

No. 2 ESTIMACION DE CANTIDADES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL

Procedimiento: MEDICO QUIRURGICO MENOR Y REACTIVOS DE LABORATORIO A [ ] '
TRAVES DE ADQUISICION CENTRALIZADA. Pasos l,,zj Formas ( 00}
( ----------------- RESPONSABLE ) ( PASO j ( 77 AET!!IDAD - ___-L

Departamento de
Abastecimientos o INICIO
Unidad Medica

Analista........................ 01 Envia a la Direccién Técnica de Logistica —DTL- la
solicitud de andlisis de cantidad de forma fisica o
electronica de acuerdo con instrucciones y normas
especificas.

02 ¢La solicitud es enviada en forma fisica o
electrénica por medio de oficio?

2.1 Si. Departamento de Abastecimientos envia
expediente a la Secretaria de Direccion.
(Contintia en paso 03)

2.2 NO. Dependencia o unidad médica envia
solicitud electrénica a Responsable de Area
de Analisis y Estimacion de Necesidades de
acuerdo con instrucciones y normas

Direccion Técnica de especificas. (Continta en paso 05)
Logistica
Secretaria..................... 03 Recibe solicitud, firma y sella de recibido.

04 |Traslada solicitud por medio de registro de
conocimientos al Responsable de Area de Analisis
Area de Analisis y y Estimacion de Necesidades.

Estimacion de
Necesidades

Responsable de Area...... 05 Recibe solicitud, asigna al Analista y entrega.

Analista s s sovess 06 Recibe y revisa solicitud de estimacion contenida
en expediente fisico o requerimiento electronico.

07 ¢ Existe informacioén consistente en expediente?

7.1 Si. Revisa expediente y documenta;ﬁién b %
adjunta. (Contintia en-paso 08) -« = - / '

L S U L %3 cid At
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

No. 2 ESTIMACION DE CANTIDADES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL

Procedimiento: MEDICO QUIRURGICO MENOR Y REACTIVOS DE LABORATORIO A A =
TRAVES DE ADQUISICION CENTRALIZADA. Pasos ( ?‘1] Formas ( Olﬂ
(_ RESPONSABLE ) (PAso) ( acvibab )

~

7.2 NO. Devuelve expediente a Secretaria de

Area de Analisis y Direccion Técnica de Logistica para que se
Estimacion de mejore la informacién. (Continua en paso
Necesidades 09)

ANANSIA. ..ocnue; s snavisuinn 08 ¢El expediente cuenta con informacioén requerida

segun normativa especifica?

8.1 Si. Realiza anélisis del expediente. (Contintia
en paso 14)

8.2 NO. Solicita la informacién o documentos
necesarios a la dependencia o unidad
médica. (Contintia en paso 09)

Unidad Médica

Analista. coses: sommismams 09 Recibe la informacién solicitada y la traslada a la
Direccion Técnica de Logistica.

Direccion Técnica de
Logistica

Secretarfa. .. .o 10 Recibe informacién o documentos enviados por
las unidades medicas para complementar
expediente, traslada al Analista del Area
correspondiente que ha sido designado.

Area de Analisis y
Estimacion de
Necesidades
BRI s s csmmnmuains 11 Recibe y analiza informacion.

12 Genera el reporte de Inventario del Sistema
Integrado de Bodega y Farmacias -SIBOFA- o
sistema informatico vigente, del cual extrae el
promedio de consumo mensual y la existencia de
medicamento.

13 | Realiza los calculos correspondientes de acuerdo
con el promedio de consumo mensual-o la dosis ;|-
.indicada para el o los pacientes, cuando aplique.

> g ﬂ}r A i '7' //{
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DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

No. 2 ESTIMACION DE CANTIDADES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL

P

Area de Anilisis y
Estimacion de
Necesidades

Analista....................... 14 ¢La cantidad solicitada cumple con los
parametros de apego indicados por la Direccion
Técnica de Logistica?

14.1 Si. Elabora informe con el resultado del
andlisis. (Continta en paso 15)

14.2 NO. Solicita por medio escrito o electrénico a
la dependencia o unidad médica la
rectificacion o ratificacion de la cantidad
requerida, con la debida justificacion.
(Continta en paso 16)

18 ¢ Es solicitud electrénica en formato editable?

15.1 Si. Envia informe con el resultado del analisis
a la unidad médica. (Sale del
procedimiento)

156.2 NO. Envia informe con el resultado del
analisis al Director. (Contintia paso 21)

Unidad Médica
Analista........................ 16 Recibe requerimiento y envia oficio a la Direccion
Técnica de Logistica ratificando o rectificando la
cantidad solicitada.

Direccion Técnica de
Logistica

Secrelana. s 17 Recibe oficio con analisis de la unidad, traslada
oficio al Analista designado.

Area de Analisis y
Estimacion de
Necesidades

Analistar .. .covsssssanons v 18 Recibe oficio y realiza el analisis de acuerdo con
los datos que proporcione la-unidad medica.

A

Procedimiento: MEDICO QUIRURGICO MENOR Y REACTIVOS DE LABORATORIO A [ , 7] ( " |
TRAVES DE ADQUISICION CENTRALIZADA. Pasos 21 Formas 3 00__,]
(77 o WV*VliESPONSABLE ] ( PASO] ( _A“CTIVIDAD I l

W

3

7 = S WA! : ’!ﬂ ]
= \_/’_{:‘ /0/ : r-_‘,'
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA '

DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

No. 2 ESTIMAC#QN DE CANTIDADES DE MEDICAMENTOS, MATERIAL
MEDICO QUIRURGICO MENOR Y REACTIVOS DE LABORATORIO A
TRAVES DE ADQUISICION CENTRALIZADA.

Procedimiento: Pasos_ 21 Formas[ oo}

( RESPONSABLE ) r(ﬁgﬁggl - ACTIVIDAD )
Estimacion de
Necesidades
T[] T2 R — 19 Elabora informe para el Director con el resultado
del analisis y traslada a Secretaria de Direccion.
Direccién Técnica de
Logistica
Secretaria..................... 20 Recibe y revisa informe del resultado del analisis.
21 Elabora oficio, lo traslada para firma y sello del

Director y envia expediente al Departamento de
Abastecimientos.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 3

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE
MEDICAMENTOS

Normas Especificas:

El insumo para generar la base de datos es el Listado de Medicamentos
vigente en el Instituto.

Para ampliar las opciones de adquisicion, se debe considerar los sindbnimos
de las formas farmacéuticas, segun lo establecido por la Direccion
Terapéutica Central.

Se debe realizar una caracterizacion del listado institucional de medicamentos
vigente, considerando los siguientes factores para priorizar las fichas técnicas
a elaborar. severidad, volumen de almacenamiento, costos anuales,
competencia de mercado, modalidad de adquisicién, entre otros.

Proponer y convocar al personal técnico profesional para conformar las
mesas técnicas, con el fin de revisar y validar la ficha técnica elaborada.

Las mesas técnicas deberan estar conformadas como minimo por cuatro
Quimicos Farmacéuticos de preferencia dos representantes del area de
Bodega y Farmacia y dos del Sistema de Unidosis. En caso de productos
especializados, se recomienda invitar a la mesa técnica a personas expertas
en la tematica.

Las fichas técnicas deben estar accesibles a todo el personal que necesite la
consulta de las mismas mediante el catalogo electrénico del Instituto.

Las fichas técnicas deben ser revisadas y validadas, tomando en
consideracion los siguientes aspectos basicos:

¢ Que el medicamento de la lista de medicamentos del Instituto, coincida con
la concentracién y presentacion de los registros sanitarios vigentes del
Departamento de Regulacién y Control de Productos Farmacéuticos y
Afines -DRCPFA-, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -
MSPAS-.

o \Verificar segun bibliografia y experiencia técnica, cada uno de. los

apartados considerados en el formato de ficha técnica respaldado con la,

bibliografia de referencia.

W
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

¢

10.

11.

ol I

Las interrogantes que surjan al momento de validar las fichas técnicas,
deberan ser aclaradas por la Direccidbn Terapéutica Central, a quien le
compete realizar la seleccion de los medicamentos utilizados en el Instituto
con evidencia cientifica, indicado en el Acuerdo 1418 de Junta Directiva y el
Acuerdo 56/2006 de Gerencia o normativa institucional vigente.

Las fichas técnicas deben ser revisadas y actualizadas cada dos afos o por
requerimiento de las autoridades del Instituto, para monitorear la vigencia de
los registros sanitarios dictaminados por el Departamento de Regulacion y
Control de Productos Farmacéuticos y Afines; asi también, la actualizacién del
listado de medicamentos del Instituto.

La Direccion Terapéutica Central proporcionara la siguiente informacion
cuando le sea requerido:

v Actualizaciones o correcciones del listado de medicamentos de la
institucion.

v' La categorizacién de sintesis de los medicamentos.

v' Estudios adicionales para la adquisicion, entre otros requerimientos.

La bibliografia para la elaboracion de las fichas técnicas debe de ser oficial y
vigente, a continuacién, se detalla bibliografia sugerida:

Reglamento Técnico Centroamericano RTCA 11.01.02:04 Productos
Farmacéuticos. Etiquetado de productos farmacéuticos para uso Humano.
Homologacion de Formas Farmacéuticas.

Glosario de Formas Farmacéuticas.

“Manual de Normas y Procedimientos de Farmacia y Bodega de las
Dependencias Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” o
manual vigente.

Base de Datos de los Registros Sanitarios Vigentes de Productos
Farmacéuticos del Departamento de Regulacion y Control de los Productos
Farmacéuticos y Afines del -MSPAS-.

Farmacopeas Oficiales Vigentes segun el acuerdo gubernativo 712-99
(1999), Reglamento para el control de Medicamentos y Productos afines.
Textos base: Informaciéon de Medicamentos de la Farmacopea de los
Estados Unidos de América (USPDI), Farmacopea Martindale vy
farmacologias reconocidas.

Providencias y circulares de la Direccion Terapéutica Central del Instituto.

v
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Procedimiento: No. 3 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE

FICHAS TECNICAS DE MEDICAMENTOS | "9°%%( <7

(

 RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )

Direccion Técnica de
Logistica INICIO
ASESOr... oo, 01 Genera base de datos con la informacién basica de

Direccion Terapéutica

Yo

los medicamentos priorizados, para elaborar fichas
técnicas con: codigo institucional, nombre genérico,
forma farmacéutica, concentracion y presentacion,
entre otros.

02 Compara las especificaciones de los medicamentos
del listado de medicamentos del Instituto, con la
base de datos de registros sanitarios vigentes
segln el Departamento de Regulacion y Control de
Productos Farmacéuticos y Afines del -MSPAS-.

03 Revisa que los medicamentos tengan registro
sanitario vigente.

04 Recopila informacion en la base de datos de
registros sanitarios vigentes del MSPAS, sobre las
presentaciones, empaque primario y secundario,
para posteriormente incluirlo en las fichas técnicas.

05 Investiga de forma bibliografica las especificaciones
técnicas del medicamento, con énfasis en el
etiquetado, presentaciéon y almacenamiento.

06 Elabora las fichas técnicas del medicamento con la
informacién recopilada de acuerdo con el formato
autorizado (Ver anexo No. 5).

07 Emite oficio para solicitar las aclaraciones de la
revision bibliografica revisada y lo traslada a la
Direccién Terapéutica Central.

Central
Analistac sowwinrns 08 Recibe expediente y genera dictamen sobre las
aclaraciones solicitadas y lo traslada a ‘Mesa
Técnica. - a *
L ! 4 S/
A 2 y

28 u/ (-



2{'\]3 37

g,m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA Y
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Procedimiento: No. 3 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE
FICHAS TECNICAS DE MEDICAMENTOS

( RESPONSABLE ) (PAso ) ( ACTIVIDAD L

Pasos ﬂzi} Formas{ _]

Mesa Técnica

Personal Técnico............. 09 Recibe, revisa las fichas técnicas elaboradas y las
traslada a la Direccion Técnica de Logistica para su

Direccion Técnica de modificacion.

Logistica

ASESOr......oiviiiiiiiiiaannnn,

10 Recibe las fichas técnicas y realiza los cambios en
sugeridos por la mesa técnica y las firma.
Mesa Técnica

Personal Técnico............. 11 Recibe, valida y firma las fichas técnicas
corregidas.

Direccion Técnica de

Logistica

PSSRSO o i 5o i scamusssminsss 12 Recopila y entrega con oficio las fichas técnicas

validadas a la Direccién Terapéutica Central.

Direccion Terapéutica
Central

Analista . o momasmaens 13 Recibe, revisa las fichas técnicas y si aplica emite
opinién.

14 Traslada fichas técnicas y oficio de respuesta a la

Direccion.
Direccién Técnica de
Logistica
Director..........ccovvvevvinnnnnn, 15 Recibe las fichas técnicas y oficio de respuesta de

la Direccion Terapéutica Central y lo traslada al
Asesor de la Direccidon y Mesa Técnica para su

revision.
Direccion Técnica de
Logistica /Mesa Técnica
Personal Técnico............. 16 Recibe y revisa las modificaciones realizadas a las
fichas técnicas. _ -
\. L AL 1)

ﬂ’V
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA M
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO \ :

Procedimiento: No. 3 ELABORAQION, REVISION Y AUTORIZACION DE
FICHAS TECNICAS DE MEDICAMENTOS

RESPONSABLE ) (PASO ) ( ACTIVIDAD sy

..........................

TN

Pasos L 2;] Formas [_00_ J

Logistica /Mesa Técnica

Personal Técnico............. 17 ¢ Esta de acuerdo con los cambios realizados por la
Direccion Terapéutica Central?

17.1 Si. Realiza los cambios respectivos. (Continta
en paso 18).

17.2 NO. Convoca a reuniéon a: a) Mesa Técnica,
b) DTL y ¢) DTC, para consensuar la
aprobacion de las fichas técnicas y la emision
del dictamen tecnico de aprobacion de la
Direccion Terapéutica Central. (ContinGa en
paso 18).

18 Entrega al Director las fichas técnicas aprobadas y
dictamen técnico de la Direccion Terapéutica
Central para la autorizacion de las fichas técnicas.
Direccion Técnica de
Logistica

DIreCtOn . comumissvnimn masses 19 Recibe fichas técnicas aprobadas y dictamen
técnico de la Direccion Terapéutica Central,
procede a su autorizacion e instruye su
digitalizacion.

ASBSON: o5 ssnmsesuasvinin vowan 20 Digitaliza las fichas técnicas oficializadas utilizando
los medios electrénicos respectivos.

21 Archiva las fichas tecnicas originales con su
respectivo soporte bibliografico.

Secretaria......«cc.oviivinn 22 Traslada en oficio copia de las fichas técnicas al
Departamento de Abastecimientos.

23 Solicita a la Subgerencia de Tecnologia que
publique en el portal de la institucion, el catalogo
digital de las fichas técnicas validadas.

ASESOr....oviiiiiiieeaaans 24 Realiza actualizacion de fichas técnicas cada dos
afios 0 segun requerimiento de las autoridades del
Instituto.

FIN & ; i
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DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

J { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA

?ﬁé\ﬁ

1.

10.

Procedimiento No. 4

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE
MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR

Normas especificas:

El insumo para generar la base de datos es el Listado del material médico
quirdrgico menor -MMQ- vigente en el Instituto.

Para ampliar las opciones de adquisicién, se debe considerar los sinénimos
del material médico quirtrgico menor, segun lo establecido por la Direccion
Terapéutica Central.

El Asesor debe realizar la actualizacion de fichas técnicas cada dos afos o
segun requerimiento de las autoridades del Instituto.

Solicitar el listado de material médico quirdrgico menor -MMQ- autorizado por
la Direccion Terapéutica Central -DTC- o el Comité Central de Material Médico
Quirtrgico Menor del Instituto para priorizar las fichas técnicas a elaborar.

El material médico quirargico menor debe ser clasificado seglin sus
caracteristicas y sus usos similares.

La programacién de la elaboracién de fichas técnicas debe realizarse segun
los grupos clasificados en el listado del MMQ.

Proponer y convocar por parte de la Direccion Técnica de Logistica -DTL- al
personal técnico profesional para conformar las mesas técnicas, quienes
analizaran y validaran las fichas técnicas con el apoyo de la Direccidn
Terapéutica Central -DTC-.

Las mesas técnicas deberan estar conformadas como minimo por cuatro
profesionales relacionados con la tematica.

Las fichas técnicas deben ser accesibles a todo el personal que necesite la
consulta de las mismas mediante el catalogo electrénico.

Las fichas técnicas deben ser revisadas y validadas, tomando en
consideracion los siguientes aspectos:

a. Que las caracteristicas indicadas en las fichas técnicas coincidan con las
caracteristicas del material médico quirtirgico menor solicitado- por la
unidad médica. V. :

34 '
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11.

.

b. Que el material médico quirlrgico menor que se esta solicitando
satisfagan las necesidades de las unidades médicas.

c. Que las fichas técnicas permitan captar una amplia gama de oferentes y a
la vez tengan los criterios necesarios que permitan garantizar la calidad
del producto.

Las interrogantes que surjan al momento de validar las fichas técnicas, deben
ser aclaradas por profesionales expertos en la tematica. Para ello, se
solicitara al Director de la Direccion Técnica de Logistica y al Departamento
Médico de Servicios Centrales la designacion de los mismos.

Las fichas técnicas deben ser revisadas y actualizadas de manera periodica
cada 2 afos o por requerimiento de las autoridades del Instituto para
monitorear la vigencia de la inscripcidn sanitaria del material médico
quirargico menor.

=

35 J & > //k



22|42

}3\5@? MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
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-

Procedimiento: No. 4 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS - o
TECNICAS DE MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR Pasos (ij Formas (00)

( RESPONSABLE ) (PAsO) ( ACTIVIDAD )

3 ? |

Direccion Técnica de

Logistica INICIO

J27:7C 1 o) (AR 01 Genera base de datos que registre la siguiente

informacion: cédigo institucional, nombre, nombre
técnico, unidad de medida, presentacion, entre
otros.

02 Revisa que el material médico quirdrgico menor
solicitado tenga inscripcidn sanitaria,
certificaciones y otros registros que se encuentren
vigentes dentro de la legislacion nacional o
internacional.

03 Documenta informacién y especificaciones técnicas
sobre las presentaciones del material médico
quirurgico menor.

04 |Investiga de forma bibliografica las especificaciones
técnicas del material médico quirdrgico menor.

05 |Elabora la ficha técnica del material meédico
quirurgico menor con la informacion recopilada de
acuerdo con el formato autorizado. (Ver anexo No.
6)

06 |Emite oficio para solicitar al Departamento Médico
de Servicios Técnicos las aclaraciones de la
revision bibliografica durante la elaboracion de
Departamento Médico de fichas técnicas.

Servicios Técnicos

Analista..........ccooeiennn. 07 Genera dictamen sobre las aclaraciones
solicitadas.

Direccion Técnica de
Logistica

ASESOT....c.viiiiiiiiiieeiin, 08 |Convoca y entrega las fichas técnicas a la Mesa
Técnica.
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Procedimiento: No. 4 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS w
TECNICAS DE MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR Pasos ﬁz F°"“‘as 00

( RESPONSABLE )\ ( PASO ]‘ ( ACTIVIDAD )

~

Mesa Técnica

Personal Técnico............. 09 Recibe, revisa las fichas técnicas elaboradas, de
ser procedente solicita modificaciones y las
traslada a la Direccioén.

Direccion Técnica de
Logistica

ASESOr. .o, 10 Recibe las fichas técnicas, realiza los cambios
sugeridos, las firma y traslada a Mesa Técnica.
Mesa Técnica

Personal Técnico............. 11 Valida y firma las fichas técnicas corregidas.

Direccion Técnica de

Logistica

BEBEOT..cousvmms vepmmssvsmmsans 12 Recopila y entrega con oficio las fichas técnicas
validadas al Departamento Médico de Servicios
Técnicos.

Departamento  Médico

de Servicios Técnicos

Analista............ccooeennn 13 |Recibe, revisa las fichas técnicas, emite opinion y

devuelve con oficio a la Direccién.
Direccidén Técnica de
Logistica

Director.......cccoooviviiinninn 14  |Recibe las fichas técnicas y oficio de respuesta del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y lo
traslada al personal técnico para su revision.
Direccion Técnica de
Logistica /Mesa Técnica

Personal Técnico............. 15 Recibe y revisa las modificaciones solicitadas a las
fichas técnicas.

16 | Esta de acuerdo con los cambios solicitados por
el Departamento Médico de Servicios Técnicos?

16.1 SI. Realiza los cambios respectivps.
(Continta en paso 17).
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Procedimiento: No. 4 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS P R G
TECNICAS DE MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR Pasos [_@ Formas ( 00
( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD l
3 i
Direccion Técnica de
Logistica /Mesa Técnica
16.2 NO. Convoca a reunién a: a) Mesa Técnica,
Personal Técnico............. b) DTL y c) Departamento Meédico de
Servicios Técnicos, para consenso de la
aprobacion de la ficha técnica y la emision
del dictamen técnico de aprobaciéon de la
DTC. (Continta en paso 17).
Direccion Técnica de
Logistica
ASOBON s i susmvsnwesssubmss 17 |Entrega al Director las fichas técnicas aprobadas y
dictamen del Departamento Médico de Servicios
Técnicos para su autorizacién.
Directon. . ommmessmi v 18 |Recibe fichas técnicas aprobadas y dictamen
técnico del Departamento Médico de Servicios
Técnicos, procede a su autorizacion e instruye su
digitalizacién.
ASESON.....civieeiieiiieins 19 |Digitaliza las fichas técnicas oficializadas utilizando
los medios electronicos respectivos.
Secretaria..................... 20 |Archiva las fichas técnicas originales con su
respectivo soporte bibliografico.
FCT LT o] MR 21 Traslada copia de fichas técnicas al Departamento
de Abastecimientos, por medio de un oficio.

22 | Solicita la Subgerencia de Tecnologia que publique
en el portal de la institucion, el catalogo digital de
las fichas técnicas validadas.

FIN
N A A —
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J
N

Procedimiento No. 5

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE
EQUIPO MEDICO

Normas especificas:

1. La Direccion Técnica de Logistica solicita al Departamento de
Abastecimientos el listado de equipo médico, establecido en el Plan Anual de
Compras -PAC- por cada unidad médica para la elaboracién de las fichas
técnicas.

2. El equipo médico debe ser clasificado segin sus caracteristicas y sus usos
similares, por el Departamento de Abastecimientos con el apoyo de la
Direccién Técnica de Logistica.

3. La programacion de la elaboracién de fichas técnicas debe realizarse segun
los grupos clasificados en los listados.

4. Proponer y convocar por parte de la Direccién al personal técnico profesional
para conformar las mesas técnicas, para la validacion de las fichas técnicas,
con el apoyo de los diferentes departamentos de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

5. Las mesas técnicas deberan estar conformadas como minimo por cuatro
profesionales de la salud con especialidades y subespecialidades
dependiendo del equipo médico a solicitar.

6. La Direccion debe realizar un cronograma de actividades para cumplir con la
programacion determinada y validacion de fichas técnicas por la mesa técnica
establecida.

7. Las fichas técnicas deben de ser revisadas y validadas, tomando en
consideracion los siguientes aspectos:

e Que las caracteristicas que indiquen las fichas técnicas coincidan con las
caracteristicas de los equipos médicos solicitados por las unidades
meédicas.

e Que el equipo médico que se esta solicitando satisfaga las necesidades de
las unidades medicas.
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e Que las fichas técnicas permitan captar una amplia gama de oferentes y a
la vez tengan los criterios necesarios que permitan garantizar la calidad
del producto.

8. Las fichas técnicas deben estar accesibles a todo el personal que necesite
consultarlas, mediante el catalogo electrénico del Instituto.

9. Las incégnitas que surjan al momento de validar las fichas técnicas, deberan
ser aclaradas por el Departamento Médico de Servicios Técnicos, quienes
realizaran las consultas correspondientes en las diferentes dependencias del
Instituto.

10. Las fichas técnicas deben ser revisadas y actualizadas de forma periddica
para monitorear la vigencia de los equipos medicos, asi tambien la
actualizacion del listado de equipo médico que se solicita.

11. La bibliografia que puede consultarse para la elaboracién de las fichas
técnicas debe ser inferior a un periodo de 5 afios.

12. La actualizaciéon de las fichas técnicas debe realizarse a cada 2 afos o por
requerimiento de la autoridad competente del Instituto.

A,
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Procedimiento:

No. 5. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS

P
TECNICAS DE EQUIPO MEDICO ases ( 26 J Formas ( 00

(| RESPONSABLE ) (paso ) ( ACTIVIDAD )
: B

Direccién Técnica de

Logistica

................. 01 |Revisa el listado de equipo médico solicitado por

St i

INICIO

las unidades médicas, contemplado en el Plan
Anual de Compras y autorizado por el
Departamento de Presupuesto con vigencia anual.

02 | Corrobora que las especificaciones de los equipos
meédicos solicitados coincidan con las
especificaciones de los equipos médicos existentes
en el mercado.

03 |[Revisa que el equipo meédico solicitado tenga
inscripcion sanitaria cuando aplique, certificaciones
y otros registros que se encuentren vigentes dentro
de la legislacién del pais, segun el tipo de equipo
meédico que se esté solicitando.

04 | Documenta informacién sobre las caracteristicas,
condiciones, mantenimientos, repuestos y
consumibles de los equipos médicos, para
posteriormente incluirlo en las fichas técnicas.

05 |Revisa lista de equipos médicos, considerando los
sinénimos del equipo médico solicitado para las
opciones de adquisicion.

06 |Investiga las especificaciones técnicas del equipo
médico, con énfasis en el cumplimiento de los
requerimientos de las unidades médicas.

07 | Elabora las fichas técnicas del equipo médico con
la informacion recopilada de acuerdo con el formato
autorizado. (Ver anexo No 7)

08 | Solicita a los correspondientes departamentos de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud que
propongan al personal técnico para formar la Mesa
Técnica.

7 te A
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f ?},} DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
Procedimiento: No. 5. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS o

TECNICAS DE EQUIPO MEDICO Pasos[ 26 ] Forms [ °°
(  RESPONSABLE ) (Paso ) [ ACTIVIDAD o 1

.............. y s

Departamento Médico de
Servicios Técnicos
Analista..............coeeennn. 09 |Genera listados de personal profesional para

conformar la Mesa Técnica.

Direccion Técnica de
Logistica

ABESOL. ..in vonvs vmssgsa iaiidisssins 10 | Recibe listado de personal técnico profesional,
selecciona integrantes y ftraslada las fichas
técnicas a la Mesa Técnica.

Mesa Técnica
Personal Técnico............... 11 Recibe, revisa las fichas técnicas elaboradas, de
ser procedente solicita modificaciones y las
traslada a la Direccion.

Direcciéon Técnica de
Logistica

ASESOI.....ccoiiiiiiiiieieeeeeiins 12 | Recibe las fichas técnicas, realiza los cambios
sugeridos, las firma y traslada a Mesa Técnica.

Mesa Técnica

Personal Técnico............... 13 | Validay firma las fichas técnicas corregidas.

Direccion Técnica de

Logistica

ASESOT.....ocoiiiiiiieiiiiirieeeanns 14 | Recopila y entrega con oficio las fichas técnicas
validadas al Departamento de Abastecimientos.

Departamento deT

Abastecimientos

Analista...........coooeveninnnn. 15 | Recibe, revisa las fichas técnicas y emite opinion.

16 | Traslada las fichas técnicas y oficio de reSpuesta a
la Direccién Técnica de Logistica

;
i
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Procedimiento: No. 5. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS . o

TECNICAS DE EQUIPO MEDICO Fasas (}6] Formas[ 0.0.}

[ RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )

Direccion Técnica d

Logistica

Director.......ooveiviiiiiininn 17 | Recibe las fichas técnicas y oficio de respuesta del
Departamento de Abastecimientos y lo traslada al
Asesor de la Direccion para su revision.

ASESON.....iiiiiiieiiiiiiiieeeeae, 18 | Recibe y revisa las modificaciones solicitadas a las
fichas técnicas.

19 | ,Esta de acuerdo con los cambios solicitados por
el Departamento de Abastecimientos?

19.1 Sl. Realiza los cambios respectivos.
(Continda en paso 20).

19.2 NO. Convoca a reuniéon a: a) Mesa Técnica,
b) DTL vy c¢) Departamento de
Abastecimientos, para consenso de Ia
aprobacién de las fichas técnicas y la
emisiéon del dictamen técnico de aprobacion
de la DTC. (Contintia en paso 20).

20 | Entrega al Director las fichas técnicas aprobadas y
dictamen técnico del Departamento de
Abastecimientos para autorizacién de las fichas
técnicas.

DIrector. .. usssnsisessuins v 21 | Recibe las fichas técnicas aprobadas y dictamen
técnico del Departamento de Abastecimientos vy
procede a su autorizacion.

ASESOL. e svcssssissimssssmeseas 22 |Digitaliza las fichas técnicas oficializadas,
utilizando los medios electronicos respectivos.

Secretaria...............c...... 23 | Archiva las fichas técnicas originales, con su
respectivo soporte bibliografico.

ASESOT......coveieiiiiiiiieeeeeeeiins 24 |Traslada copia de las fichas técnicas al
Departamento de Abastecimientos por medio de
un oficio. !

’

L . |
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lg(ji’)g " DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
Procedimiento: No. 5. ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS A el
TECNICAS DE EQUIPO MEDICO Pasos [ﬁ] Formas [ﬂ‘lj
( RESPONSABLE ) (PAas0] ( ACTIVIDAD ) L
] 15 SR . - . ... MO
Direccion Técnica d
Logistica
BBOBOI . cvsoamasmincasaasnms 25 | Solicita a la Subgerencia de Tecnologia que se
cologue en el portal de la institucién, la version
digital de las fichas técnicas validadas.
26 | Realiza actualizacién de fichas técnicas cada dos
afios o segun requerimiento institucional.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 6

ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE
PRODUCTOS DE LABORATORIO Y BANCOS DE SANGRE

Normas especificas:

1.  Las respectivas comisiones deben estar integradas por profesionales expertos
en la tematica, segun formato autorizado por la Subgerencia de Prestaciones
en Salud.

2. Se debe realizar listado de los reactivos de mayor importancia que son
utilizados en los distintos laboratorios del Instituto, tomando en cuenta su
caracter basico, tipo de compra, volumen de compra y de almacenamiento
entre otros factores.

3. Proponer y convocar al personal técnico profesional para conformar las
mesas técnicas.

4. Las mesas técnicas deberan estar conformadas como minimo por cuatro
profesionales que trabajen en la institucidn, con experiencia técnica en la
tematica -productos de laboratorio-.

5. Las fichas técnicas deben ser accesibles a todo el personal que necesite la
consulta las mismas.

6. Se debe utilizar el modelo de fichas técnicas aprobado por la Subgerencia de
Prestaciones en Salud y realizado por una comision asignada (Anexo No. 8).

7. Las fichas técnicas deben ser revisadas y validadas, tomando en
consideracion los aspectos siguientes:

a. Elreactivo se debe encontrar en el listado que se realiz6 para tal fin.

b. Las fichas técnicas deben estar respaldada técnica vy
bibliograficamente.

c. El formato de las fichas técnicas debe llenarse completamente, segun
los parametros que requiere el mismo.

d. Que las fichas técnicas permitan captar una amplia gama de oferentes
y a la vez tengan los criterios necesarios para garantizar la calidad del

producto. 7
S 7.2

4
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8. Las incognitas que surjan al momento de validar las fichas técnicas, deberan
ser aclaradas por profesionales que tengan experiencia necesaria en la
utilizacion del reactivo y respaldada en bibliografia especifica.

9. Las fichas técnicas deben ser revisadas y actualizadas de forma periddica
cada dos afos o segun las necesidades de la institucion, para monitorear la
vigencia de los registros sanitarios dictaminados por la Direccion de
Regulacién, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud -DRACES-
(registros sanitarios de reactivos de laboratorio).

10. La bibliografia para la elaboracioén de las fichas técnicas debe ser oficial y
vigente, haciendo uso de las instituciones nacionales de apoyo, se detalla
bibliografia sugerida:

e Libros especializados en metodologia de laboratorios.
e Revistas cientificas reconocidas internacionalmente.
¢ Certificaciones internacionales de calidad.
e Insertos de pruebas.
e Otros.
[ 7]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento:

No. 6 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE
PRODUCTOS DE LABORATORIO Y BANCOS DE SANGRE

~ RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD ]
C )w[ ) ( 1\

Direccion Técnica de

Logistica INICIO

PBOSOT i muissnsmmmsanivin 01 Revisa las pruebas que se realizan en la red de
laboratorios del Instituto y prepara un listado para
integrar la comision de realizacion de fichas
técnicas y traslada al Director.

DIEGICT. .. . .. visiossisnsimms 02 | Recibe pruebas y listado, nombra Comision para
elaboracién de fichas técnicas y Comisién para
validacion.

Comisién de

elaboracion de fichas

técnicas

IntBgrantes. ... .o vaauves 03 | Reciben nombramiento y recaban toda la
informaciéon necesaria para la realizacion de las
fichas técnicas.

04 Elaboran las fichas técnicas con la informacion
recopilada.

05 | Citan a profesionales especificos de las distintas
unidades médicas, con experiencia en la prueba de
laboratorio que se esté elaborando.

06 | Trasladan las fichas técnicas a la respectiva
Comisioén de validacion.

Comision de validacién

de fichas técnicas

Integrantes................ 07 | Reciben, revisan y solicitan modificaciones a las
fichas técnicas elaboradas, las trasladan a la
Comisién de elaboracion.

08 Reciben las fichas técnicas, realizan los cambios
sugeridos por la Comisién de validacion, firman y
remiten al Coordinador de Comisién de validacion.

Coordinador................ 09 | Recibe, revisa y valida con su firma las fichas
técnicas, las traslada a la Direccion.

{ =
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Procedimiento: No. 6 ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE FICHAS TECNICAS DE S -
PRODUCTOS DE LABORATORIO Y BANCOS DE SANGRE Pasos [ 16] vl [00]
K( RESPONSABLE ) (PAso) | ACTIVIDAD )
Direccion Técnica de
Logistica
PBBBON,...pooncomnie 4555 F53 50 10 | Recibe y recopila las fichas técnicas validadas, las
traslada por medio de oficio al Director.
BT -To: (o] [RA— 11 | Recibe las fichas técnicas y firma para la
autorizacion respectiva.
ASESOr....ceviieiiiinienn, 12 Digitaliza las fichas técnicas oficializadas,
utilizando los medios electrénicos respectivos.
Secretaria.................. 13 | Archiva las fichas técnicas originales con su
respectivo soporte bibliografico.
ASESOr.. ..o, 14 | Traslada copia de las fichas técnicas a las
correspondientes dependencias de la institucion.
15 | Solicita a la Subgerencia de Tecnologia que
publique en el portal de la institucion, el catalogo de
las fichas técnicas validadas.
16 | Realiza actualizacion de fichas técnicas cada dos
afos o segln requerimiento de las autoridades del
Instituto.
FIN
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,’ﬁﬁ’s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 7

INTEGRACION DE DATOS PARA INDICADORES LOGISTICOS

Normas especificas:

1.  Toda la informacién a obtener se debe entregar via correo electrénico por
parte de los Encargados de Area.

2. Todos los datos deben estar debidamente actualizados y estandarizados,
para proceder a consolidar la base de datos integral de manera adecuada.

3. Contar con la informacion de abastecimiento necesaria y ejecucion
presupuestaria mensual de los renglones presupuestarios relacionados a
medicamentos, material médico quirlrgico, y reactivos de laboratorio.

4. Cualquier informacion adicional que pueda ser requerida a necesidad de la
Direccion o sus Areas, debera ser atendida para su desarrollo y utilizacion de
los requirentes.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNlCA 5‘}’
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO =

Procedimiento: No.7 INTEGRACION DE DATOS PARA INDICADORES
LOGISTICOS

( RESPONSABLE ) (PAsO ) ( ACTIVIDAD'_________ ":":_“J

Direccion Técnica de INICIO
Logistica

DIVRCIAr. e v mhasine 01 | Define los indicadores logisticos en conjunto con el
equipo técnico.

Recibe la informacion desglosada por Unidad
Equipo Técnico designado | 02 |Meédica de parte de los Responsables de las
diferentes areas para generar los indicadores.

Analista de Bases de Datos 03 |Consolida datos de las unidades médicas del
Instituto.

04 |Registra en consolidado los porcentajes de
Abastecimiento General de medicamentos, material
medico quirtrgico y reactivos de laboratorio.

05 |Calcula y registra en consolidado porcentaje de
Disponibilidad de Abastecimiento de
medicamentos, material médico quirdrgico; v,
reactivos de laboratorio.

06 | Registra los  porcentajes de Ejecucion
Presupuestaria de medicamentos, material médico
quirargico; y, reactivos de laboratorio.

07 |Realiza la consolidacion de indicadores
adicionales, segun lo establecido en el paso 1.

08 | Realiza revision general con base en la matriz de
donde se toman los datos.

09 | ¢Coinciden los datos revisados?

9.1 Si. Confirma informacion. (Continta en paso
10)

9.2 NO. Detecta los errores y los corrige.
(Contintia en paso 10)

" i
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Procedimiento: No.7 INTEGRACION DE DATOS PARA INDICADORES

LOGISTICOS Rasas [____1_9_] Vot [ .99]
( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
............ . " S

Direccion Técnica de
Logistica

Analista de Bases de Datos| 10 |Traslada via correo electrénico los reportes de

indicadores logisticos al Director, para su
respectiva interpretacion.

FIN
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
£3), DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

-

Procedimiento No. 8

ANALISIS DE ABASTECIMIENTO

Normas especificas:

1. Para establecimiento de los porcentajes de abastecimiento y niveles de
seguridad en tiempo (meses) de disponibilidad para despacho, es necesario
que el Sistema Integrado de Bodegas y Farmacias o sistema informatico
vigente, tenga actualizada l|a parametrizacion de sus catalogos de
medicamentos, material médico quirlrgico y reactivos, la cual consta de:

a. Activacién o inactivacion de cédigos segun analisis de comité terapéutico
local o similar.

b. Severidad -asignacién de cédigos criticos o no criticos-.

c. Tipo de uso -regular general, regular especifico o esporadico-, segun la
naturaleza de cada cédigo.

d. Productos en transito.

e. Otros parametros a incluirse.

2. La Direccion debe recibir diariamente la informacion de existencias
actualizada, trasladada por la Subgerencia de Tecnologia o extraida del
SIBOFA o sistema informatico vigente.

3. El reporte Institucional de abastecimiento para toma de decisiones, debe
contener los elementos siguientes:

Reporte de abastecimiento general de medicamentos.

b. Reporte de abastecimiento general de insumos de material médico
quirurgico.

c. Reporte de abastecimiento de cédigos criticos de medicamentos.

Reporte de abastecimiento por niveles de seguridad.

e. Cualquier reporte adicional que se requiera por parte de las autoridades

del Instituto o de la Direccion Técnica de Logistica.

o

a.

4. El reporte de abastecimiento debe contemplar el analisis de disponibilidad,
segun el parametro establecido por la Direccidén y oficializado mediante
circular a las unidades médicas. Asi mismo, debe contemplar los niveles
maximos y minimos establecidos en la normativa vigente. ; W

Ay

_l .

s )
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N
4
e
5. El analisis y verificacién de informacién para la parametrizacion general de la

institucion, debe realizarse observando los lineamientos siguientes:

a. Existencia de codigos activos en los catalogos.

b. Codigos clasificados como: transito, uso regular general y especifico sin
consumo promedio mensual establecido.

c. Verificacion del establecimiento de promedio de consumo mensual.
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Procedimiento: No. 8 ANALISIS DE ABASTECIMIENTO Pasos( 10 | Formas [ 0 oj,
( RESPONSABLE )\ (PAsO ) ( ACTIVIDAD )
e . e
Direccion Técnica de INICIO
Logistica
Analista de Monitoreo...... 01 | Obtiene informacion de existencias diarias que se

extrae del Sistema Integrado de Bodegas vy
Farmacias -SIBOFA- o sistema informatico vigente.

Analista de Base de Datos| 02 | Analiza y verifica la parametrizacion general de la
institucion.

03 | Elabora informe del analisis de abastecimiento de
medicamentos, material médico quirtrgico Yy
reactivos y lo traslada al Analista de Monitoreo.

Analista de Monitoreo...... 04 .El informe cumple con la informacion requerida
por la Direccidon?

41 SI. Integra la informacién requerida.
(Contintia en paso 05)

42 NO. Se realizan las  gestiones
correspondientes para su  correccion.
(Regresa a paso 02)

Analista de Monitoreo...... 05 | Recibe reporte, lo evalia y genera alertas acerca
de la situacién del abastecimiento general del
Instituto.

06 | Traslada las alertas generadas por medio del
reporte de abastecimiento.

Equipo de Abastecimiento | 07 | Recibe reporte de abastecimiento y se comunica
con las Unidades Médicas a cargo, para informarse
acerca de las gestiones de abastecimiento de los
insumos médicos desabastecidos o préximos a
desabastecer.

Analista de Monitoreo...... | 08 |Integra la Informacion trasladada por el equipo de.
abastecimiento e informa a Direccion. '

L | \

64 -' “ i



o)

Equipo de Abastecimiento

10

L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA 9?'
3 5{%] " DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
Procedimiento: No. 8 ANALISIS DE ABASTECIMIENTO Paso s[ 1 0] Formas ( 00 J
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD ) L
Director..........cooeviviinnn. 09 |Instruye acerca del proceder en lo que respecta a

las acciones a realizar.

Ejecuta las acciones instruidas.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA 3
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 9

CONFORMACION DEL EQUIPO DE CRISIS DE ABASTECIMIENTO DE
MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO QUIRURGICO Y REACTIVOS

Normas especificas:

1

La persona titular y los demas integrantes del Equipo de Crisis local de cada
Unidad Médica, seran nombrados por la maxima autoridad de la
Dependencia.

La conformacion del Equipo de Crisis sera de forma emergente y temporal,
tiene como propésito asegurar el abastecimiento minimo estratégico de
medicamentos, material médico-quirtrgico y reactivos de laboratorio de las
unidades médicas del Instituto.

El coordinador del Equipo de Crisis Institucional sera nombrado por el Director
de la Direccién Técnica de Logistica con visto bueno del Subgerente.

El Equipo de Crisis Institucional debera mantenerse activo en comunicacion
con el equipo de crisis local de cada unidad médica, con el objetivo de apoyar
a las Unidades Médicas con las gestiones relacionadas al abastecimiento
minimo oportuno de medicamentos, material médico-quirurgico, y reactivos de
laboratorio.

\

S
S
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA

VAR
3 Ef}) i DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
|
 RMTE it xRS
& s , No. 9 CONFORMACION DEL EQUIPO DE CRISIS DE S s S
Procedimiento! gSTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS, MATERIAL MEDICO pasos[ 07] Formas( 00 |
QUIRURGICO Y REACTIVOS e bl
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD o 1
........... 4 o ~
INICIO
Unidad Médica
Equipo de Crisis Local....... 01 | Traslada por medio de correo electrénico al equipo
de crisis Institucional, informacién acerca de los
inconvenientes de abastecimiento.
Equipo de Crisis Central..... 02 |Analiza e integra informacion relacionada al
abastecimiento de la unidad meédica.
03 | Genera propuestas de soluciéon al inconveniente
presentado.
04 | Traslada integracion de informacion al Coordinador
del Equipo de Crisis para su proceder.
Coordinador de Equipo de
Crisis Gentral..... .o 05 | Analiza las propuestas y coordina con el equipo de
crisis central la comunicacién con las unidades
médicas acerca de las propuestas de solucion,
relacionadas al oportuno abastecimiento minimo de
medicamentos, material médico quirdrgico, vy
reactivos.
06 | ¢Las propuestas resuelven la situacion presentada
por la Unidad Médica?
6.1. Si. Continta en paso 07
6.2. NO. Se informa al Director Técnico a efecto de
tomar decisiones de mayor amplitud. (Continta en
paso 7).
07 | Recibe y procede a realizar las acciones sugeridas.
FIN
. _ L - =4 - /X et )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 10

ELABORACION DE REPORTE DE ABASTECIMIENTO GENERAL POR
UNIDAD MEDICA

Normas especificas:

1. El reporte de inventario debe ser generado por el SIBOFA o sistema
informatico vigente.

2. El reporte de inventario debe ser trasladado al Director, Analista de bases de
datos, y al area de Monitoreo de Gestién Logistica.

3. Los parametros o criterios que se establezcan en el reporte de abastecimiento
seran definidos por el Director Técnico o autoridades superiores.

4. Los datos a trabajar en el documento tienen que contar con la informacion
debidamente estandarizada, datos que se describen a continuacion:

Cédigo de dependencia
Nombre de la dependencia
Cadigo articulo
Articulo
Presentacion
Existencia
Consumo promedio
Cédigo renglon
Estado general
Estado unidad médica
Severidad
Tipo de uso

. Fecha de actualizacion
Estimado meses abastecimiento
Precio unitario
Transito
Otros

2TOS3ITATTITQ@NOAOTY
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-2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA .

3 gf?g{ DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
L Ci " .
Procedimiento: No. 10 ELABORACION DE REPORTE DE ABASTECIMIENTO = =
GENERAL POR UNIDAD MEDICA. Pasos L_‘la Formas L _02 J
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
Direccion Técnica d INICIO
Logistica

Analista de Bases de
Datos......ccooeveviiiiianannn, 01 | Obtiene diariamente informacién de existencias de
medicamentos, material médico quirdrgico, vy
reactivos de laboratorio por medio del SIBOFA o
sistema informatico vigente.

02 | Depura la informacion obtenida, de acuerdo con los
criterios o parametros, establecidos por el Director
Técnico o autoridades superiores.

03 | Analiza la informacion para detectar errores de
parametrizacién o existencias negativas.

04 | Crea alerta de los insumos médicos con existencia
cero y los parametros que se establezcan segun el
criterio del Director Técnico o autoridades
superiores.

05 | Elabora el reporte de abastecimiento general de
medicamentos, material médico quirdrgico y
reactivos de laboratorio, basados en los criterios de
estructura establecidos.

06 | Realiza calculo de porcentajes de niveles de
seguridad de abastecimiento segun la Normativa
Institucional vigente y otros solicitados.

07 | Genera indicadores que permitan visualizar los
porcentajes y cantidades de abastecimiento
general por la unidad médica.

08 | Genera grafica para visualizar los porcentajes de
niveles de seguridad de abastecimiento por unidad
medica.

09 | Realiza calculo de porcentaje de disponibilidad de
abastecimiento, tomando como base el “Estimado
Meses de Abastecimiento” mayor a 0.5 (tiempo)
por unidad médica u otro criterio instruido por;jl/'»

|_Director Técnico o autoridades superiores. : /]

121,

Y x-‘ﬂ"‘:
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Procedimiento: No. 10 ELABORACION DE REPORTE DE ABASTECIMIENTO
GENERAL POR UNIDAD MEDICA.

( RESPONSABLE

) (PAso) (

Direcciéon Técnica d
Logistica

Analista de Bases de

10

11

12

13

Realiza calculo de porcentaje de nivel minimo de
abastecimiento, tomando como base el “Estimado
Meses de Abastecimiento” mayor a 2 (tiempo), por
unidad médica, segun la normativa vigente.

Realiza una evaluacion de los datos obtenidos,
para verificar que coincidan, tomando una muestra
de la informacién matriz y calculando los resultados
como forma de prueba.

¢ Los resultados son correctos?

12.1 Si. Prepara reporte para envio. (Continta en
el paso 13)

12.2 NO. Detecta y corrige errores. (Continta en el
paso 13)

Traslada al Director y Responsables de Area el
reporte de abastecimiento diario via correo
electronico para su andlisis y seguimiento.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO S
< RTENT =
"71'....-"'1
Procedimiento No. 11

MONITOREO DE ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS DE LABORATORIO
Y BANCO DE SANGRE

Normas especificas:

1. Para realizar el andlisis y estimacién de los porcentajes de abastecimiento,
niveles de disponibilidad y desabastecimiento de los reactivos de laboratorio,
se deben parametrizar los insumos en la hoja electronica elaborada por la
Direccion Técnica de Logistica, en el médulo de SIBOFA disefiado para tal fin o
sistema informético vigente, estos parametros son los siguientes:

a. Activacion o inactivacion de coédigos seglin analisis del Comité del
renglén 261 local o similar.

b. Categoria: Asignacién de codigos por criticos o no criticos.

c. Tipo de uso: Si el reactivo se usa como materia prima para preparar un
reactivo, por uso cuatrimestral como los controles externos o uso
regular.

d. Consumo promedio mensual.

La Direccion puede solicitar otros pardmetros a incluirse, lo cual debe de
oficializarse por medio de oficio circular y ser desarrollados en el sistema por la
Subgerencia de Tecnologia.

2. En caso se maneje una hoja electronica, la Direccién recibira de manera mensual,
un informe de la existencia de los insumos que se tengan en los Laboratorios
actualizada y extraida del conteo fisico realizado o sistema informatico vigente
que concuerde con el conteo fisico. La periodicidad de este reporte puede variar
dependiendo de las necesidades de la Direccion.

3. El reporte integral de abastecimiento para monitorear el analisis, diagnostico,
control y fiscalizacién de los insumos de laboratorio, debe contener los siguientes
elementos:

a. Reporte del abastecimiento de reactivos de laboratorio, reportada en
meses.

Reporte de reactivos de laboratorio Criticos y no Criticos.

Reporte por niveles de seguridad.

Reporte del Consumo mensual.

Cualquier reporte adicional que se requiere por parte de las autoridades del

Instituto o la Direccién Técnica de Logistica.

®ao0T

4. En el analisis de parametrizacion general debe tomarse en cuenta: 7

7,74 =
75



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA ¥

DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO A

Existencia de codigos inactivos

Cédigos de uso regular, cuatrimestral y materia prima

Actualizacion periddica de Consumo Promedio Mensual

Se realizara un informe con el porcentaje de abastecimiento de los
Laboratorios de las Unidades Médicas a la Direccion.

coow
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION ]’ECN!CA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento: No. 11 MONITOREO DE ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS DE
LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE

( RESPONSABLE ) (Paso ) [ ACTIVIDAD B )
. Y

Direccion Técnica de INICIO

Logistica

ABRBDL. ossasinnnein swosmss 01 Se recibe informe mensual sobre el

abastecimiento, por parte de los laboratorios de las
unidades médicas.

02 | Se analiza la informacion recibida por cada unidad
médica y se clasifican los laboratorios que tienen
un abastecimiento con porcentaje menor al éptimo
autorizado por la Direccién.

03 |Determina los reactivos de laboratorio que tienen
un abastecimiento menor a 1 mes, para dar
seguimiento a esos laboratorios.

04 |;El seguimiento al abastecimiento sera via
telefénica o electronica?

4.1 Si. Contacta al Jefe de Laboratorio y hace
una revision de los codigos de reactivos que
se encuentran desabastecidos. (Contintia en
paso 05)

42 NO. Realiza visita a la unidad médica.
(Continta en paso 08)
Unidad Médica

Jefe de Laboratorio.......... 05 | Remite por correo electrénico la documentacion de
las gestiones realizadas a la Direccion de Logistica.

Direccion Técnica de
Logistica

ABBSOT . cvsnssveupsomsvesuanss 06 | Recibe correo electronico y contacta con Farmacia
y Bodega sobre los formularios A01 SIAF de los
insumos desabastecidos.

07 | Contacta con el Departamento de Abastecimientos

con la persona encargada del renglén 261 para dar:

seguimiento al abastecimiento. (Continia 7%0
Py

R ) 112).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
5, DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
Procedimiento: No. 11 MONITOREO DE ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS DE T : e
LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE Pasos _15 Formas [_0_11
( RESPONSABLE ) (Paso ] ( ACTIVIDAD )
il

Direccion Técnica de

Logistica

ASESOr......ccviviien, 08 |Recibe nombramiento e instrucciones para
apersonarse a la Unidad Meédica y darles
seguimiento a pedidos desabastecidos. [Viene de
paso 4.2]

Direccion Técnica de

Logistica

ASBBON, ivavs caumnns spsmunie 09 |Realiza en el laboratorio una revision completa de
los cédigos desabastecidos, en conjunto con el
Jefe del Laboratorio.

10 |Contacta con el Jefe de Farmacia y Bodega para
hacer una revision de los formularios A01-SIAF de
los insumos desabastecidos

11 | Se realiza una revisién en el Area de Compras de
la unidad para verificar el avance del proceso.

12 |Elabora y entrega reporte de las gestiones
realizadas al Director de la Direcciébn Técnica de
Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo
Médico.

FIN
!_
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DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA 2

Normas especificas:

3.

Procedimiento No. 12

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS EN LAS
UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO

El Area de Monitoreo de Gestion Logistica es responsable del seguimiento al
cumplimiento del Plan Anual de Compras -PAC- de medicamentos y material
médico quirtirgico en las unidades médicas del Instituto, relacionandolo con el
grado de abastecimiento.

Los reportes de Ingresos a todas las Unidades Médicas del Instituto por
modalidad de compra, deben ser trasladados de manera oficial por la
Subgerencia de Tecnologia extraidos del Sistema de control de Inventarios
vigente.

Para el desarrollo del presente procedimiento, es importante contar con una
version actualizada del PAC, misma que sera otorgada por la Subgerencia
Administrativa.

/JV )
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T o I
M MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA =
,Q ) DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO
Procedimiento: o, 12 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE e [ ]a Vi ( ) 06]
COMPRAS EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO Wil -
( 'RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
Vs ' ~
INICIO

Direccion Técnica de
Logistica

Area de Monitoreo de
Gestion Logistica

Responsable de Area...... 01 |Obtiene el Plan Anual de Compras -PAC-
Institucional.

02 |Obtiene el reporte de ingreso a bodegas por
modalidad de compra, correspondiente al periodo
a evaluar.

03 |Integra el PAC y el reporte de ingresos, los

traslada al Analista designado.

Analista de Monitoreo ... 04 |Obtiene el porcentaje de cumplimiento total de
cantidades proyectadas en el Plan Anual de
Compras -PAC-.

05 |Compara los resultados de los porcentajes de
cumplimiento del PAC, contra los niveles de
abastecimiento que se reflejen en el momento.
Responsable de Area...... 06 |Recibe, revisa, analiza y traslada el informe al
Director Técnico.

Director Técnico.......... 07 | Recibe el informe realizado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 13

EVALUACION DE BUENAS PRACTICAS DE ALMACENAMIENTO EN
BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO

Normas especificas:

1. Las unidades médicas del Instituto deben asignar personal de
acompafnamiento para el desarrollo de la evaluacion de buenas practicas de
almacenamiento en bodegas y farmacias; y, facilitar oportunamente la
documentacion que se requiera.

2. Los instrumentos de evaluacion de buenas practicas de almacenamiento se
deben llenar con lapicero azul, estar libres de tachones, borrones,
enmendaduras o cualquier alteracion.

3. El personal de la Direccion Tecnica de Logistica organiza las reuniones
necesarias para presentar los resultados de la evaluacion, con las autoridades
de la unidad médica y los funcionarios designados.

4. El equipo responsable de validar la evaluacion de buenas practicas de
almacenamiento, estara conformado por la autoridad maxima de la unidad, el
personal de apoyo que sea designado y el representante de la Direccion
Técnica de Logistica que realice la evaluacion.

5. Para las Unidades Médicas que tienen unificada la Bodega y Farmacia, se
debe utilizar el instrumento de evaluacibn de Buenas Practicas de
Almacenamiento de Farmacia.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA Qj"
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO 2

Procedimiento: No. 13 EVALUACION DE BUENAS PRACTICAS DE P r 10 F (WW
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO e W ores QUJ
( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
Direccion Técnica de
Logistica INICIO
Evaluador de Buenas
Practicas de 01 | Selecciona el instrumento a utilizar para evaluacion

Almacenamiento............

Unidad Médica
Jefe de Farmacia y
Bodega
Direccion Técnica de
Logistica

Evaluador de Buenas
Practicas de

Almacenamiento.............

Jefe de Farmacia y
Bodega y Evaluador de
Buenas Practicas de
Almacenamiento

Direccion Técnica de
Logistica

Evaluador de Buenas
Practicas de

Almacenamiento..............

02

03

04

05

06

07

de buenas practicas de almacenamiento en
bodegas y farmacias de las unidades médicas del
Instituto.

Solicita en farmacia y bodega la informacion que
requiera el instrumento y la corrobora con la
documentacién de soporte.

Proporciona la informacién solicitada por el

personal de la Direccién Técnica de Logistica.

Realiza las inspecciones visuales a las farmacias y
bodegas, para hacer el llenado del instrumento y
documenta fotograficamente.

Rubrican, instrumento de

evaluacion.

firman y sellan el

Vacia la informacién en el instrumento digital y
calcula los resultados de la evaluacion de acuerdo
con la ponderacion establecida.

Elabora propuesta del plan de accion para la

-

| almacenamiento en bodegas y farmacias.

PRO

mejora del cumplimiento de buenas practicas Z7
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Procedimiento: No. 13 EVALUACION DE BUENAS PRACTICAS DE
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO
( RESPONSABLE ) (PAso ] ( ACTIVIDAD L
ST ONINLE [ -
Personal asignado de
Unidad Médica y
Evaluador de Buenas
Practicas de
Almacenamiento............. 08 | Establecen acuerdos y fecha para cumplir el plan
de accion.
ASESOr....ccvviiiieeeiie 09 | Rubrican, firman y sellan el plan de accion.

10 | Elabora el informe situacional y traslada en formato
fisico al Director y en digital al Analista de base de
datos.

FIN
o
k LS A 4
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15, DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

<& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA

Procedimiento No. 14

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO

Normas especificas:

1. Las unidades médicas del Instituto deben asignar personal de
acompafiamiento para el seguimiento a la evaluacion de buenas practicas de
almacenamiento en bodegas y farmacias; y, facilitar oportunamente la
documentacion que se requiera.

2. El personal de la Direccion Técnica de Logistica debe organizar con las
autoridades de la unidad médica una reunion para presentar los resultados del
seguimiento.

3. El equipo de seguimiento a la evaluacibn de buenas practicas de
almacenamiento, estara conformado por la autoridad maxima de la unidad, el
personal de apoyo que sea designado y el representante de la Direccion
Técnica de Logistica que realice la evaluacion.

89 //
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A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA =
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Afor

Procedimiento:  No. 14 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO

Pasos [___09 Formas (_o_u_

( RESPONSABLE ) (Paso) ACTIVIDAD )
Direccion Técnica de INICIO
Logistica

Evaluador de Buenas
Practicas de
Almacenamiento.............. 01 |Revisa el plan de accion para la mejora del
cumplimiento de buenas practicas de
almacenamiento en bodega y farmacias.

Unidad Médica

Jefe de Farmacia y
Bodega..........cooeviiinnnn. 02 | Acompana y apoya al Asesor de la Direccion en el
seguimiento al plan de accion.

Direccion Técnica de
Logistica

Evaluador de Buenas
Practicas de
Almacenamiento.............. 03 | Asigna porcentaje al cumplimiento de las tareas
asignadas.

04 |Realiza vaciado de la informacion en el
instrumento digital.

Jefe de Farmacia Y
Bodega y Evaluador de
Buenas Practicas de 05 |Presenta resultados del plan de accién al equipo
Almacenamiento............ de seguimiento.

Evaluador de Buenas
Practicas de 06 |Imprimen el plan de seguimiento con semaforo de
Almacenamiento ............ actividades, lo rubrican, firman y sellan.

. L
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Procedimiento: No. 14 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE BUENAS PRACTICAS DE
ALMACENAMIENTO EN BODEGAS Y FARMACIAS DEL INSTITUTO

pnie] 7] Fovme 22)

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
Y

Direccion Técnica de

Logistica

Evaluador de Buenag 07 |Elabora elinforme final de seguimiento.

Practicas de

Almacenamiento .............

08 | Elabora el informe situacional y traslada en formato
fisico al Director y en digital al Analista de base de
datos.

FIN
/
f’l
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91

‘p-“




i,
—
NId
‘sojep ap aseq ap ‘EuBIp
eisjeuy |e [eyBipua Alopauq lt— ‘ojuaLLinbes ojualurusul [@ us uogBLLIOUIl
|E 0DIS|} OJBULIO} US BPE|SES} ap [euy awJo @ BlogE[T %l op _u_...M vy mw_._mmm i
K |leuopEN)S BwloyuI |8 BIOgR|T ’ ’
80 | 20 i v0 |
! “ugas A ‘sepeubise
) onﬂnwrm_mmﬂwm 3 LEBULY “UEDLGN O ‘SOPERIAROE seaJe) sg| mv%oic_E,_aEB
P odl & Uok P ”| @p osojewas LoD ojuauInGes i d eubi
ue|d |ap sope}|nsal Bjuasald op uEid o uswiudul e elejuaosod eubisy
| so | W 20 ] €0 | i
o™
| (o]
‘SeloRUUE)

‘uppoe ap ueld |e ojuawinbes A mmmuon_h”uomuﬂu_-:m:momrc_m
o ua ugoau( el ap < oap seonorid seuanq
Josesy |e efode A euedwooy ap ojuaiudwno [op eofaw |

eled uopoe ap ueld |@ esney
[20] Lo ]
OIDINI
ojusuBeUSOEW B Bp Seogorid seuang ep
ebapoq A eioeule} ap ajar Jopen|eAs A eBapoq A BIoBLLE} 8P 2jar ojualweusdsew e ap seonoeld seuang ap Jopenjeal
E2I P3N pEPIUN eonsiBo ap e21U29 | UOIddalIQ

130 SYIDVIANY4 A SY93IA049 N3 OLNIINYNIIVINTY 3d SYILLIYHd SYNINEG 30 OLNIIAIMNGIAIND 1Y OLNIININDIS T "ON :0jUBIWIP3D0.d

) OLNLIISNI
| 00 |sewusoq | gp |sosed ;

02I1a3N OdIND3 A SOLNIWVIIAIN
‘SONNSNI 3A VIILSID0T 3d VIINDIIL NOIDO3HIA V1 3d SOLNIINIAIO0Hd A SYINHON 3a TVNNVI




IR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
,ﬂ(@; . DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 15

MUESTREO DE MEDICAMENTOS

Normas especificas:

1. El Director aprueba el medicamento a muestrear segin sea el caso:

a. Muestreo de medicamentos por rutina, mediante la priorizacion de
medicamentos de acuerdo a su nivel de riesgo farmacologico (riesgo alto/
prioridad alta, riesgo mediano y riesgo bajo).

b. Muestreo de medicamentos por denuncias presentadas por afiliados,
Unidades Médicas y redes sociales.

2. La persona que realiza el muestreo debe ser designada por el Director de la
Direcciobn Técnica de Logistica, con visto bueno de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, el mismo sera el responsable de efectuar correctamente
el ejercicio de muestreo, siguiendo la cadena de custodia de la muestra y
contramuestra de los medicamentos, asegurando la cadena de frio cuando
aplique.

3. La documentacion correspondiente del medicamento muestreado consiste en:
Registro Sanitario, certificado de calidad del fabricante, certificado de calidad
del distribuidor, factura correspondiente al lote muestreado, recibo de almacen,
y otros que sean necesarios en ese momento.

4. El acta en la cual se detalla el procedimiento realizado y los medicamentos que
fueron muestreados, debe ser firmada y sellada por las personas que
intervienen en el muestreo y la autoridad maxima de cada unidad médica.
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DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

"oz

Procedimiento: No. 15 MUESTREO DE MEDICAMENTOS.

( RESPONSABLE ) (Paso] ( ACTIVIDAD )

\
Direccion Técnica de

Logistica INICIO

Encargada del Area de
Calidad...........cccoevevnnnnnn 01 | Selecciona el medicamento a muestrear. ;Es
muestreo por rutina?

1.1. Si. Selecciona el medicamento a muestrear
de la lista basica de medicamentos
priorizada. (Contintia en paso 02)

1.2. NO. Es medicamento por denuncia. Recibe
notificacién de denuncia de medicamentos.
(Contintia en paso 02)

02 | Verifica en el sistema informatico vigente el
abastecimiento del medicamento seleccionado,
elige la unidad de mayor abastecimiento, con la
finalidad de evitar su desabastecimiento e informa
a Asesor.

03 | Solicita a los laboratorios de las unidades meédicas
las cotizaciones del analisis de calidad de
medicamentos.

Persona encargada de

muestreo........ccoovvvennn. 04 | Recibe las cotizaciones de los diferentes
laboratorios y hace entrega correspondiente al
Director.

05 |Selecciona y autoriza la cotizacion de cada
medicamento para el andlisis de calidad y hace la
entrega al Asesor, para proceder a la realizacion
del muestreo respectivo.

06 | Solicita el nombramiento para presentarse a la
unidad médica.

07 | Gestiona el nombramiento para la realizacion del
muestreo.

08 |Procede al muestreo del medicamento en la
{ unidad designada.

b L }
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA = Lt
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento:

No. 15 MUESTREO DE MEDICAMENTOS.

Pasos| 26 | Formas| o0 |

( RESPONSABLE )

Jefe de
Farmacia

Bodega vy

o]

persona

BBIETIARRL o o mmamimsenmsons

Persona encargada de
N1 1o 15,0 PERSRER———

AR L

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

( ACTIVIDAD

)

~

Se presenta ante las autoridades de la unidad
médica, con el nombramiento correspondiente,
explicando el motivo de la visita.

Se presenta a la Bodega de Medicamentos o
Farmacia de la unidad meédica para realizar el
muestreo correspondiente.

Realiza muestreo segin parametros establecidos,
genera la muestra y contramuestra con base en la
cantidad de muestra requerida por el laboratorio
que realizara el analisis.

Designa a un bodeguero para la supervision del
muestreo.

Solicita al Jefe de Bodega y Farmacia la

correspondiente documentacién del medicamento.

Verifica el nUmero de lote, fecha de caducidad de
los medicamentos a muestrear y que cada unidad
corresponda al mismo numero de lote.

Realiza el muestreo de manera aleatoria, tomando
las muestras de por lo menos dos puntos distintos
de la ubicacion de la misma correspondiente al
mismo lote.

Llena la boleta, coloca original a la muestra, la
primera copia a la contramuestra y la segunda
copia para archivo de la Direccion.

Coloca los sellos correspondientes a la muestra y
contramuestra, en los sobres identificados con la
boleta respectiva, para asegurar su inviolabilidad.

Firma la cadena de custodia, que esta en la boleta

=

de muestreo. | /7
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Procedimiento:

No. 15 MUESTREO DE MEDICAMENTOS.

Pasos (ﬁz_a Formas (_oo]

( RESPONSABLE

) (PAso) |

ACTIVIDAD

Unidad Medica

Autoridad maxima Unidad

Jefe de Bodega vy
Farmacia o  persona
desionata... s sovaas

Persona encargada de
muestreo..............ceoeeee

Jefe de Bodega vy
Farmacia o  persona
designadal .. .. saaswsssnin

19

20

21

22

23

24

Almacena la contramuestra para cuarentena
temporal.

¢ El medicamento muestreado que se almacenara
necesita cadena de frio?

20.1 Si. La contramuestra es resguardada en el
cuarto frigorifico, protegido con bolsa plastica
para evitar dafios a la boleta. (Continta en
paso 21)

20.2 NO. La contramuestra es resguardada en el
lugar designado para almacenar, siguiendo
cadena de custodia. (ContinGia en paso 21)

Se responsabiliza de la cadena de custodia del
sobre que contiene la muestra.

¢(El medicamento muestreado y en custodia
necesita cadena de frio?

22.1 Si. La muestra es resguardada en hielera.
(Contintia en paso 23)

22.2 NO. La muestra es resguardada en el
respectivo sobre. (Continla en paso 23)

Designa a una persona para la elaboracion del
acta, en la cual se detalla el procedimiento
realizado y los medicamentos que fueron
muestreados; el acta es firmada y sellada por las
personas que intervienen en el muestreo.

Entrega la certificacion del acta respectiva al
Asesor profesional o técnico de la Direccion.

L
7
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Procedimiento:

No. 15 MUESTREO DE MEDICAMENTOS. Pasos| 26 Fo,.mas( 66

( RESPONSABLE ) (PASO ) ( ACTIVIDAD )
o ® .
Persona encargada de
muestreo................co.ee 25 | Recibe muestras bajo cadena de custodia, con el
acta respectiva.

26 | Firma y sella la boleta correspondiente, realiza la
entrega del medicamento con la cotizacién
autorizada por el Director en la recepcion del
laboratorio. [Espera a que el laboratorio entregue
los resultados del muestreo].

FIN
v,
4 ‘; :
P L 1 et ‘r;_-‘;)

97 /e //L




IR 137

‘SOJUSLIEDIPAW P PEPI[ED
ap SISEUE [9p SU0IOBZN0O
SE| SEOIpaLW Sapepun se|
‘SISie e |8 BJEzZ|[ea) SOLIORIOgE] SO| B BJDIO .
g cossanus o )
asequoo esanWERUED A BOSanw 1op uopezijeal e| eied €0 _
e e18uab ‘sopioa|qelsa sogaweled OjusileIquou |3 BUORSSY -
unbas cagsanw ezieay
Ll i 20 | '
B BLLOJUI 8 OJuSILWIDSIS BRSSP (zo osed ua enuguon)
aisopsmenaee | | soweueapeu 3p sounuop
“eluBipuodsaliod Gagsenul |9 ‘EJIpaw 2| mm__m _muw_._o_uem_om oEwEmu__.uwn._ i i Sp UgREYHOU BGRRY
Jezjeas eked EJIPILW PEPIUN B pepiun e| e ssiejuasaid 18P GIUBILD BSEqE (8 BUBBIA elounuap Jod ojuawedipaw s3
ap BlOBULE O SOJUBWEDIPaN aied ourm_EmEFUc |2 eIog 001}EULIOJUI BLUSISIS |8 US BDYLIaA
ap efiapog e| e ejuasaid ag i = 20 [y Z'10 4
ON
0l _ 90 4
"BYSIA B| 2P OAjOW .E:uuamE~ -
. oaJjsanuwl [ap ugioeziea. .
o oprasjehes mu:w_ﬁ._o.nwmts e lapacouid eied 'Josasy [e efanua (20 osed ua m_u.cz_._DUv ceunni .:ua
OJUSLLEIGLIOU |2 UCD ‘EJIpaW Girecwyk pepeo g saEE -epezuioud sojuswedipaw S ‘ceJisaniu s3? “reassenwl
pepiun ej ap sapepuojne & Bled ojUBLEDIPALL BDED 8P op ediseq Ejs|| B| ap leaysanw 1 E OjuaLedlpa
se| sjue ejuasaid ag ugDEZNOD B| BZUOINE A BUOIDBIRS B OJUSLWEDIPALU [@ BUOIDD3|S |2 BUODDSIBS
60 S0
1 EV | 5 o)
. Jopeig
i mmM_M _MMW_ L] |e auaipuodsa.1100 efanua
pepiun el - v vw 2oeY A SOLIOJEI0QE] SajUaIayp
[OPLRe eI (B Bpead)d SO| 9p SBUOKEZ0D Se| aguay OIDINI
E o]
oaljsenw ap epebieous euosiad pepi|ed ap eaJe |ap epebleou]
eoansibo ap eolusa ] uois%aag
prr———
[={1TH ] « .
00 |seuuod | oz |sosed SOLNIWVIIAIN 30 OIHLSINW SL ON :0JUSIWIP3D0Id

02143 OdIND3 A SOLNIWVIIAINW
‘SOINNSNI 3a VIILSI9071 3d VIINOAL NOIOO3HIA V1 3d SOLNIINIAIO0¥d A SYINHON 30 TVNNYA

98



9‘1!]39

>

LSIE

)

3
m\-y

ﬁ;

(1z osedus enuijuo?) ‘elaj0q
e| B souep sejaa esed eanseld
es|oq uod opibajaud ‘ooyuobiy
openo |2 us epepienBsal
S8 B SanNLLBIUD BT

IS

L'0g

(1z osed ua enuiuon)
‘BIPOJSNO @p Buaped opuainB|s
‘Jeusoew e eled opeubisep
1ebBn| |@ us epepienfisal
S92 BIISSNWRIUOD BT

zoz &
ON

40Uy 8p euapeo
£)1S808U BIBUSOBW|E
as anb opeanssnw

ojuswedipaw 37

‘|elodwa) eusjualens ered

r 3

BASBNLUBIUOD B| BUDDBWIY

o1 ]

Zj

‘oausanL
ap ej8joq B| ua e1sa anb
'BIDOISNO 9P BUSPED B| BULIY

ECIENEN -

e sjusIpuodsalod BLSIW B] 8P

ooeaIgn B 8ap sojuysip sojund

sop souaw of Jod ap seqsantu
SE| OpUBWO] 'BlLIOlea[R

1OUBL Bp OalsenwW P ez|eay

B

st | 1

‘pepijige|olaul
ns seinBase eied ‘BApadsal
Bj8|0q B| UOD SOPEIYUSPI
S2UQOS SO| U ‘BASaNWENU0D A
eJjsenu B B sejuaipuodsallod
SOj|9S SO| B20j0D

‘]0] 8p 0JaUNU OWSIUW |

epuodsaliod pepiun epea anb

A JeaJjsenwu B sojusedIpawl
SO| 8p PEpPNPED ap BYo8)
‘9]0] Bp 0BWNU B BIYLBA

2+ ] [

E3 i

‘ugmoal( e

ap oayose eled eidoo epunbas
g A mijsenwesjuod el e

eidoo eiswud g] ‘'eljsenw g e

leuibuo B20|00 ‘BRjOq B| BUS[T

‘ojusWEedIpaLl
[9p UOKBUSWNIOP

3 sjuaIpuodsauoD B| BELLE 4

A ebapog ap ajer |e eoS

o1 |

& ]

epeubisap euosiad o eioew.ey A ebapoq ap sjer

CEIRET
PepIuN BwiXew pepLony

oalsenw ap epebiesus euosiad

EJIP9IN PEPIUN

eonsiBo ep e21U29 | UoId2aIIg

Sewod 9z [sosed

|

*SOLNIWVIIAIN 30 OFAJLSININ SL "ON

:0JUSIUIPAI0Id

‘SOWNSNI 3a VIILSID01 3a VIINIIL NOIDD3HIA V1 3d SOLNIINIAID0Ud A SYIWHON 30 TVNNVIN

02Id3N OdIND3 A SOLNIWVIIaIN

99




100 /133

- M,

. D
P.‘:.a\'

‘ugoaig
E| @p 001uD3} O |euoisajoid

(gz osed ua enupuon)
‘21qos oAlpadsal [@
ua epeplenbsal se eisanw 7

calsailnyg 2P afn] =] o | NNN *
soj enbasjue ouojesoqe| jo enb ON
le esadsg] “oucieloge| [@p ugiodasal

E|uaiopalg (@ Jod epezuoine
UQD EZIIOD B| UCO DJUSWEDIPaw |ap
eBaljue | BZi|28) ‘8jusip uodsalod

ejoloqe|e|as Aeuuly
9z | r

foyy ep
BUBPED E}ISS0aU BIPO}SNO
ua A opeansanwi
ojuawedipaw |37

(gz osed us enuiuoD)

— "eiajaly —IS
ua epepienbsal se ensanw e

‘eAnoadsal L

Josssy |e ealpadsal
[EPE |2p ugioeoy a0 | ebenug

2]

anb seuosiad se|jod wum__@.m
A epeuuy se EjoE |9 'Sopeafsaniu
uoien} enb sOJU BLW BDIPaW SO|

A

> BJOE |3 U0D ‘BIPOISND 8p
euapeo ofeq sensanu aqoay

5z _ "Bl}Sanu B| aUDUOD
F anb aigqos |9p elpolsno ap
usped e| ap ezljigesuodsal 95

X opezijeal ojua ipacoid |2 e||Blep
as jeno B| Ue 'Bl0B |9p uDIDBIOQqE|R
ejesed euosiad eun e eubisag

=

Epeubisap

=
&

euosiad o eioewie} A ebapoq ap ajer

oalsenw ap epebieosua euosiad

es1pap pepiun

—

5 Sseuo4 @ sosed

‘SOLNINVIIAIW 30 O3HLS3ININ S1 ON 10jU3IWIpa%0Ld

|
,
!
|

‘SONNSNI 3a VIILSID0T 3a VIINIIL NOIDOIHIA V1 3a SOLNIIWIAIO0Ud A SVINHON 3d TVANVIA

02Ia3N OdIND3 A SOLNINVIIAINW

100




p
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
55 &%1 . DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

A

Procedimiento No. 16

RECEPCION DE RESULTADO DEL ANALISIS DE CALIDAD Y MANEJO DE
CONTRAMUESTRA

Normas especificas:

1. El laboratorio que realiza el andlisis de calidad notifica a la Direccion Técnica
de Logistica sobre los analisis que fueron realizados y estan listos para su
entrega.

2. La forma de cancelacién del servicio prestado por el laboratorio que realizé el
analisis de calidad puede ser a través de dos vias: 1) IGSS o 2) proveedor del
medicamento. La responsabilidad para realizar el pago debe definirse previo a
realizar el muestreo.

3. Cuando el dictamen del analisis de calidad del medicamento muestrado
cumple con las especificaciones, el Director emite la notificacion a las partes
implicadas en el proceso para que sea liberada la contramuestra que esta
bajo guarda o custodia en la unidad medica donde fue realizado el muestreo y
se procede a su dispensacion.

4. Cuando el laboratorio dictamina que el medicamento incumple con las
especificaciones, principalmente en lo que al anélisis de disolucion se refiere,
este resultado debera confirmarse por otro laboratorio de analisis distinto,
pero de esta misma categoria. De inmediato se indican medidas cautelares
para interrumpir el tratamiento y suministro de este producto.

5. Se notifica a la Direcciébn Terapéutica Central, para que informen al
Departamento de Regulacion y Control de Productos Farmaceuticos y Afines
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

6. En caso, el resultado no arroje ninguna anormalidad, se levantan las medidas
cautelares que han sido emitidas y se procede, por precaucion, a muestrear
los lotes del medicamento en cuestion que sea posible, para llevar a cabo el
analisis utilizando el Gltimo laboratorio consultado, para comparar y tener los
mismos parametros de referencia. f'

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

En el caso que el segundo lote arroje nuevamente valores fuera de
parametros, se continua con las medidas cautelares, se notifica al
Departamento de Regulacién y Control de Productos Farmaceuticos y Afines
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social sobre el hallazgo
presentado y se procede a muestrear los lotes que sean posibles, disponibles
para ese registro sanitario, en las Unidades Médicas del Instituto.
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Procedimiento: No. 16 RECEPCION DE RESULTADO DEL ANALISIS DE CALIDAD

Y MANEJO DE CONTRAMUESTRA Pasos ( 10] Formas [ 00 J

( RESPONSABLE ) QASO] ( ACTIVIDAD )

Direccion Técnica de

Logistica INICIO

Persona asignada de la

Direccion..........cooevueee... 01 | Recibe notificacion de la emision de los resultados
del analisis de calidad realizados al insumo médico
muestreado.

02 |Informa al Director que los resultados ya se
encuentran listos en el laboratorio.

03 |Procede a realizar las gestiones administrativas

que inician el proceso de pago del analisis de
calidad realizado.

Proveedor..................... 04 | ;EI proveedor del Instituto es el responsable de
realizar el pago?

4.1 Sl. Notifica al proveedor para que realice los
tramites respectivos. (Contintia en paso 05)

4.2 NO. Cancela el Instituto. (Contintia en paso

05)
Subgerencia de
Prestaciones en Salud.... 05 | Efectia el pago de la realizacién del analisis de
calidad.
Direcciéon Técnica de
Logistica
Persona N N
designada.................. 06 | Se apersona al laboratorio de analisis para recibir
los resultados obtenidos.
07 | Entrega el informe de resultado de andlisis de
calidad del medicamento al Director. .
08 | Recibe notificacion de resultado de anah _ de’
L Il _calidad de medicamentos. : /’//

& wry / A
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Procedimiento: No. 16 RECEPCION DE RESULTADO DEL ANALISIS DE CALIDAD
Y MANEJO DE CONTRAMUESTRA

( RESPONSABLE )Y( PASO ) (( ACTIVIDAD )

pasos| 10 ] Formas oo

Direccion Técnica de
Logistica

Persona 09 | ¢(El medicamento analizado cumple con las
T To 17 [ b R — especificaciones técnicas de calidad requeridas?

09.1. Si. Libera el medicamento para ser
dispensado. (Continda en paso 10)

09.2. NO. resultado debera confirmarse por otro
laboratorio de analisis distinto, pero de esta
misma categoria. De inmediato se indican
medidas cautelares para interrumpir el
tratamiento y suministro de este producto.
Se notifica a la Direccion Terapéutica
Central, para que informe al Departamento
de Regulacion y Control de Productos
Farmaceuticos y Afines del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

09.3. En caso, el resultado del segundo analisis no
arroje ninguna anormalidad, se levantan las
medidas cautelares que han sido emitidas y
se procede, por precaucion, a muestrear los
lotes del medicamento en cuestidon que sea
posible, para llevar a cabo el analisis
utilizando el ultimo laboratorio consultado,
para comparar y tener los mismos
parametros de referencia. (Continua en paso
10).

09.4. En el caso que el segundo lote arroje
nuevamente valores fuera de parametros, se
continua con las medidas cautelares, se
notifica a la Direccion Terapéutica Central
para que informe al Departamento de
Regulacion y Control de Productos
Farmaceuticos y Afines del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social sobre el
hallazgo presentado y se procede a
muestrear los lotes que sean posibles,
disponibles para ese registro sanitarig, .gn
las Unidades Médicas del Instituto. }79
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A%
Procedimiento:  No. 16 RECEPCION DE RESULTADO DEL ANALISIS DE CALIDAD P—
Y MANEJO DE CONTRAMUESTRA Pasos _Oj Formas LJ’EJ
( RESPONSABLE ) (PAso ) ( ACTIVIDAD )
T Y \(  E——
Direccion Técnica de
Logistica
Persona L L
designada.................. 09.5. Espera la notificacion del Ministerio de Salud
Publica para actuar segun las directrices
recibidas
10 |Libera el medicamento para ser dispensado en la
unidad médica. (Finaliza procedimiento)
FIN
*
L R, A
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Procedimiento No. 17
ANALISIS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA MENSUAL
Normas especificas:

1. El analisis de la ejecucidn presupuestaria sera de los renglones
presupuestarios 261, 266, 269, 295 y 323.

2. La informacion analizada se generara por medio del sistema de contabilidad
integrado SICOIN o sistema vigente.

3. El reporte a utilizar para el analisis de informacién sera el de ejecucion de
presupuesto (grupos dinamicos) No. R00804768.rpt de los renglones
presupuestarios 261, 266, 269, 295 y 323, el cual es generado por el SICOIN
o sistema vigente.

4. Para la generacion de dicho reporte se tomaran en cuenta unicamente a las
unidades médicas del Instituto.

5. Los campos de informacién a tomar en cuenta seran: nombre de la unidad
ejecutora, presupuesto vigente, comprometido, devengado, pagado, saldo por
comprometer y porcentaje de ejecucion.

6. Se deberan totalizar los campos anteriormente indicados por cada uno de los
renglones presupuestarios descritos en la norma 1 de este procedimiento.

7. Se debera elaborar un andlisis descriptivo de lo presentado en el reporte de
cifras.
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Direccion Técnica de
Logistica

Area Financiera
Presupuestaria

Analista.......co. w5

Ditector: ..o o smsassnaman

Analista.........c..ccoviiieanns

01

02

03

04

05

06

07

08

Procedimiento: No. 17 ANALISIS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA - o
MENSUAL Pasos @J Formas LF’EJ
( RESPONSABLE ) (PAso) ( ACTIVIDAD L

INICIO

Genera reporte del sistema de contabilidad
integrada SICOIN o sistema vigente.

Tabula la informacion de los renglones 261, 266,
269, 295 y 323, en el formato correspondiente.

Realiza el vaciado de informacién de cada unidad
médica con relacion al presupuesto vigente,
comprometido, devengado, pagado, saldo por
comprometer y porcentaje de ejecucién y realiza la
sumatoria de los campos.

Compara la ejecuciéon de las unidades médicas,
con el porcentaje de ejecucion presupuestaria ideal
para identificar atrasos en la ejecucion.

Realiza el analisis de cada uno de los renglones
presupuestarios 261, 266, 269, 295 y 323.

Presenta a la Direccion el analisis de ejecucion
presupuestaria, de las unidades médicas para
mejorar su porcentaje de ejecucion.

Recibe andlisis de ejecucion presupuestaria de los
renglones presupuestarios 261, 266, 269, 295 y
323.

Proporciona el apoyo técnico necesario a las
unidades médicas que presentan baja o alta
ejecucién presupuestaria.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Procedimiento No. 18

SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE COMPRA CENTRALIZADA INSTITUCIONAL

Y A TRAVES DE ORGANISMOS INTERNACIONALES.

Normas especificas:

1

Como parte de la gestion logistica y para velar por el abastecimiento de las
unidades médicas, es necesario que la Direccion Técnica brinde el seguimiento
de los procesos de compra centralizada mediante compra institucional o
mediante compra a través de organismos internacionales.

Para el presente procedimiento aplica el seguimiento de compra de
medicamentos, material meédico quirurgico, reactivos de laboratorio y equipo
médico.

La informacién necesaria para dar el seguimiento a las compras centralizadas
se concentra en el Departamento de Abastecimientos, siendo la dependencia
Institucional en llevar a cabo las compras Institucionales y a travées de
organismos internacionales.

La informacion necesaria que el Departamento de Abastecimientos debe
brindar mensualmente para dar seguimiento a las compras centralizadas son
las siguientes:

4.1 Listado de codigos que se encuentran en contrato abierto vigente.

4.2 Listado de cddigos que se encuentran en proceso de compra a traves de
Organismos Internacionales y avance en el proceso de compra de cada
codigo.

4.3 Listado de codigos que se encuentran en proceso de compra central
institucional y avance en el proceso de compra de cada cédigo.

La informacién solicitada puede ampliarse por parte de esta Direccion, segun
las necesidades que surjan en el proceso.

Con la informacién antes mencionada, esta Direccion Técnica tendra
conocimiento del avance de los procesos de compra central de medicamentos,
material médico quirtrgico, reactivos de laboratorio y equipo meédico, siendo
parte esencial para que las unidades medicas tengan un abastecimiento
6ptimo.

111 # ‘




DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

————No. 18 SEGUIMIENTO DE PROCESOS DE COMPRA .
Procedimiento:  ceyrRALIZADA INSTITUCIONAL Y A TRAVES DE ORGANISMOS Pasos| 05 | Formas ( 00
INTERNACIONALES. ST W

™ -

( RESPONSABLE ) (PASO ) ( ACTIVIDAD
R Y

Y~

r

Direccion Técnica de
Logistica INICIO

Area de Anilisis y
Estimacion de
Necesidades

Responsable del
Area......ccoiiiieiiii, 01 |Solicita la informacién necesaria al Departamento
de Abastecimientos, para darle seguimiento a las
compras centralizadas institucionales y a través de
organismos internacionales.

Departamento de
Abastecimientos

0121211 [ — 02 |Brinda la informacion solicitada para apoyar en el
seguimiento de las compras centralizadas.

Area de Anilisis y
Estimacion de
Necesidades

Responsable de

Ar€a...cooiieeeiiieiieiiieeiin 03 Recibe la informacion solicitada.

Analista o personal
designado................. 04 |Traslada la informacién a formato utilizado para
darle seguimiento a las compras centralizadas.

Responsable de
YT - (SR R— 05 |Se analiza la informacién y se genera informe al
Director de la Direcciéon Técnica de Logistica.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

1.

Procedimiento No. 19

ANALISIS DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A CADA UNIDAD MEDICA Y
DETERMINACION DE CAPACIDAD DE COMPRA DE ACUERDO AL PLAN

ANUAL DE COMPRAS

Normas especificas:

El analisis del monto de presupuesto asignado a las unidades médicas sera de
los renglones presupuestarios 261, 266 y 295.

La informacién analizada se generara por medio del sistema de contabilidad
integrado SICOIN o sistema vigente y el plan anual de compras —PAC-
aprobado por la Direccién Técnica de Logistica para el afio que corresponda.

El reporte a utilizar para el analisis de informacion sera el de ejecucién de
presupuesto (grupos dinamicos) No. R00804768.rpt de los renglones
presupuestarios 261, 266, 295 el cual es generado del SICOIN o sistema
vigente.

Para la generacion de dicho reporte se tomaran en cuenta Unicamente a las
unidades médicas ejecutoras del Instituto.

Los campos de informaciéon a tomar en cuenta seran: nombre de la unidad
ejecutora, presupuesto asignado, vigente, saldo por comprometer vy
porcentaje de ejecucion.

Se debera determinar el monto del -PAC- de reactivos de laboratorio,
medicamentos y material médico quirdrgico de cada unidad medica.

Los precios a utilizar para la determinaciéon del monto del -PAC- seran los
establecidos en el sistema informatico vigente disponible para la Institucion.

Se debera realizar una comparacion y determinar la diferencia del
presupuesto asignado con el monto del -PAC- para cada uno de los
renglones.

Se debera elaborar un analisis descriptivo de los resultados abtenidos.
/ \/
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by

No. 19 ANALISIS DEL PRES-U#'UESTO ASIGNADO A CADA UNIDAD
MEDICA Y DETERMINACION DE CAPACIDAD DE COMPRA DE
ACUERDO AL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Procedimiento:

DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO S

Pasos m Formas (09}

~

( RESPONSABLE ) (PAsO ) [ ACTIVIDAD )
INICIO

Direccion Técnica de

Logistica

Area Financiera

Presupuestaria

ANalisla.....con o maaineni 01 |Genera reporte del sistema de contabilidad
integrada SICOIN o sistema vigente.

02 |Determina el monto del plan anual de compras de
reactivos de laboratorio, medicamentos y material
médico quirurgico de cada unidad médica.

03 |Elabora un cuadro de comparacién por cada
renglén indicado en la norma 1, con el monto del
presupuesto asignado y el monto del PAC
determinando la diferencia.

04 |Realiza el analisis de cada uno de los renglones
presupuestarios 261, 266, y 295.

05 |Presenta a la Direccion el analisis del presupuesto
asignado a las unidades medicas y su capacidad
de compra de acuerdo con el Plan Anual de
Compras aprobado.

Director...........cccoooveenn. 06 |Recibe informe del analisis del presupuesto
asignado a las unidades médicas y su capacidad
de compra de acuerdo con el Plan Anual de
Compras aprobado.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

VI. ANEXOS
Anexo 1:
Glosario

Cadena de custodia: Procedimiento mediante el cual se asegura la integridad de
la muestra desde su toma hasta la emision del informe.

Calidad: Conjunto de caracteristicas de un producto que determina su aptitud para
el uso. En un medicamento la calidad esta determinada por sus caracteristicas de
identidad, pureza, contenido, potencia, estabilidad, seguridad y presentacion.

Concentracion: Es el contenido de principio activo en masa (peso) o volumen,
expresado en unidades del Sistema Internacional de Unidades (Sl) o en Unidades
Internacionales (Ul), en funcién de la forma farmacéutica.

Contramuestra: Es una porcion adicional de la muestra tan parecida a la original
como sea posible, debe tomarse al mismo tiempo y en la misma forma y cantidad
que la muestra original para asegurar que las condiciones sean idénticas.

Critico: Los medicamentos e insumos que son indispensables para el
funcionamiento de la unidad médica, para la atencidon de las enfermedades
catastroficas o que su presencia pueda evitar la muerte, lesiones y enfermedades
crénicas o el cumplimiento de los programas esenciales del Instituto.

Denominacién Comun Internacional (DCI): Corresponde a la denominacién de
principios activos farmacéuticos aceptada por la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS) bajo los distintivos y siglas "Denominaciones Comunes Internacionales”
(DCI) o "International Non proprietary Names" —INN- Nombre recomendado por la
OMS para ingredientes activos de los medicamentos.

Empaque o envase: Todo material empleado para proteger en su manejo,
almacenamiento y transporte al producto natural medicinal.

Empaque primario: Todo material que tiene contacto directo con el producto, con
la misién especifica de protegerlo de su deterioro, contaminacion o adulteracion y
facilitar su manipulacion.
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Empaque secundario: Todo material que tiene contacto con uno o0 mas envases
primarios, con el objeto de protegerlos y facilitar su comercializacion hasta llegar al
consumidor final.

Empaque terciario (embalaje): Componentes de los envases que no estan en
contacto directo con el articulo pero que facilita su manipulacién y transporte para
evitar dafios derivados de la manipulacion fisica y de las condiciones de
almacenamiento a las que se somete el articulo.

Etiquetado o rotulado: Es toda inscripcién o leyenda que identifica al producto,
que se imprime, adhiere o grabe en la tapadera del envase o empaque primario y
empaque secundario.

Ficha técnica: Documento que expone las caracteristicas principales de un
medicamento con base en los requerimientos de la Institucion.

Forma farmacéutica: Es la forma fisica que se le da a un medicamento, para
facilitar la administracion del producto al paciente.

Inserto, prospecto o instructivo: Es la informacién técnico-cientifica que se
adjunta al producto terminado, el cual debe contener como minimo los datos
necesarios para el uso seguro y eficaz del medicamento que lo contiene.

Inspeccién: Es un proceso que consiste en observar, examinar, medir y comparar
las caracteristicas de calidad de la unidad en estudio con respecto a sus
especificaciones.

Lote: Cantidad de un producto de calidad homogénea, que se elabora en un
mismo ciclo controlado de fabricacion y posee un cédigo de identificacion
especifico.

Muestra: Niumero estadisticamente representativo de unidades extraidas de un
lote, de las que se obtiene la informacién necesaria para evaluar una o mas de sus
caracteristicas de ese lote o de su proceso de fabricacion.

Muestreo: es el proceso de separar una pequefia parte de un lote con el propdsito
de tomar una decisién de aceptar o rechazar el lote entero, si se considera que
cumple o no con los requisitos de calidad. La cantidad de material a analizar puede
ser la totalidad o una muestra representativa.

Mesa Técnica: Grupo de trabajo conformado por profesionales de la Salud de las
distintas unidades médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, quienes
son expertos en medicamentos e insumos médicos y se convocan con el objetivo
de validar las fichas técnicas que se realizan en la Direccién Técnica de Logistica.
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Numero o cédigo de lote: Es la combinacion de caracteres (letras, nimeros, entre
otros) que identifican las unidades de un mismo lote.

No criticos: Son aquellos medicamentos que se utilizan en la unidad pero que no
se encuadran en las caracteristicas ya mencionadas. (Oficio Circular DTL No.
13/2018).

Nombre genérico: Nombre empleado para distinguir un principio activo que no
estd amparado por una marca de fabrica. Es usado cominmente por diversos
fabricantes y reconocido por la autoridad competente para denominar productos
farmacéuticos que contienen el mismo principio activo. El nombre genérico se
corresponde generalmente con la Denominacion Comun Internacional.

Registro Sanitario: Es el procedimiento de aprobaciéon de un medicamento por la
autoridad reguladora para la comercializacién una vez el mismo ha pasado el
proceso de evaluacion.

Severidad: Clasificacion de los medicamentos e insumos del listado del Instituto
segun su grado de impacto en la salud de la poblacién.

Via de administracién: Ruta mediante la cual se pone el medicamento en
contacto con el ser humano receptor para que pueda ejercer accion local o accion
sistémica.

119




S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
(i DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Anexo 2:

Siglas y Acronimos:

BPA: Buenas Practicas de Almacenamiento
DTL: Direccién Técnica de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico.
DTC: Direccion Terapéutica Central

DRCPFA: Departamento de Regulacion y Control de Productos Farmacéuticos y
Afines

DRACES: Direccién de Regulacion, Acreditacion y Control de Establecimientos de
Salud.

MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
MMQ: Material Médico Quirdrgico Menor

PCM: Promedio de Consumo Mensual

SIBOFA: Sistema Integrado de Bodegas y Farmacia
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado

SPS: Subgerencia de Prestaciones en Salud
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Anexo 3:

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempenfan las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccion de
flujo o linea
de union

-
-

Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos o mas opciones.

Archivo
Definitivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta
el diagrama de flujo.
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Anexo No.4:

Formulario para proyeccion de cantidades

Consumo promedio=|  SIBOFA, calculado segin Normati

Prondstioo enmeses=| Esdstencia! Consumo promedio mensual

Existencia proyectada [Imeses)=

Existencia - (consumo promedio " 3]

Meses aproyectar=

Cantidad de meses a abastecer

Cantidad sugeiida asolichar= |

(Consumo promedio * meses a proyectar-

evisstenciaployectada

Cantidad final asolichar=| Cantidad que la Unidad Médica requisre

Porcentaje en que se ajustala antidad a
¥ de Apego=| solicitar conla cantidad sugeridapor DTL.

PLANTILLA PARA MEDICAMENTOS
PROYECCIGN DE CANTIDADES
UNIDAD MEDICA:
CODIGO DEPENDENCIA:
can CONSUM PRONOSTI E“'S:E"C' MESES A ‘:”"m: ;:I::E: -
ARTICU [ARTICULD PRESENTACION EXISTENGO_PROM |COEN PROYECT GERID AF;EGIJ JUSTIFICACION
Lo EDID MESES PROYECT AR A SOLICITA
ADA[3 SOLICITAR R
0 12 0
Nombre y cargo de la autoridad responsable: Firma y sello:
Fecha de elab
Donde:
Cantidad de medicamento o insumo
Existencia= tegistrado en SIBOFA.
Promedic de consumo establecido en
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Anexo 5:

Formato de Ficha Técnica de Medicamentos

4
2%

T
b g ia Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

LOG-001

FICHA TECNICA DE MEDICAMENTOS

Codigo 1GSS:
Descripcidn del producto:

1. DESCRIPCION GENERAL DEL MEDICAMENTO
" Nombre Genérico o DCI
Concentracidn

Forma Farmacéutica

“Presentacién
Via de Administracion
Sinénimo

Periodo de Vida Util

Almacenamiento

Calidad

2. EMPAQUE
Empaque Primario

Caracteristicas

Rotulacién

(agregar nombre) -  oddizo (05 (agregar codigo) - vor:iny (fecha de efaberacian)
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Caracteristicas

Rotulacién

“Empaque Terciario (cuando aplique)

Caracteristicas

Rotulacion

“Empaque Cuaternario (cuando aplique) o

Caracteristicas

Rotulacién

[eenics (agregar nombre) - Cocizo 1045 (agregar cdigo)— oo (fecha de elaboracidn)
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Caracteristicas
3. OBSERVACIONES
4. BIBLIOGRAFIA
5. EQUIPO DE YALIDACION Y AUTORIZACION:
NOMBRE COMPLETO FIRMA Y SELLO FECHA
Elaborado por:
Revisado por:
Autorizado por:
|
(agregar nombre) - Cadizo 105¢ (agregar codigo) — ¢ sion (fecha de elaboracidn)
: /
1
N7}
\ /- s
- —? ] S
A J

) 125 . /7 u



126133

"
S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA %ﬁ%ﬁ
IE_ ;% g DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO 3
y . ‘~; '_b_\-f
s ™
e
&5 LOG-001
& ﬁ’.ggg Institute Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
- ANEXO
NOTA ACLARATORIA
Ficla Teevica (agregar nombre) - Codizo 1G5 (agregar codige) - version (fecha de
elaboracion)
"m[
| J Y .:);)7
&
) J
L i/ )

126 ff



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA
DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

Anexo 6:

Formato de Ficha Técnica de Material Médico Quirtrgico Menor

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS- LOG-G04

FICHA TECNICA DE MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR

Cadigo 1GSS:
Descripcion del producto:

1. CARACTERISTICAS GENERALES

Nombre: Mombre del material médico quirlrgico menor
segun listado institucional.
Nombre Técnico: Mombre del material médico quirtrgico menor

iografia consultada
Sindnimo (cuando aplique): Homologacion de nombre.
Presentaciones/Unidad de Todas las presentaciones que se encuentran en el

Medida _mercado que se apegue al listado Insitucional.

Clasificacion de riesgo Clasificacién de riesgo en base al iempo de

(Clase I, IT Y 111): permanencia en el organismo v el riesgo
sanitarios

Nivel de uso: Propuesto por estandarizacién de UNOPS

Estindar de calidad: Estandar de calidad requerido para dispositivo
médico: CEA, FDA, ISO, etc.

Periodo de vida atil: “Todo insumo debe contar con su Inscripcion

sanitaria segun corresponda y contar con el 75%
de Ia vida util, segUn lo indicado en |a inscripcion
sanitaria del insumo al momento de ingresar al
almacén’

Especialidad: Especialidad o area médica donde se utiliza el

2. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS

El Instituto solicitard el material, longitud y didgmetro que

Especificaciones  roqiera. Se puede adquirr indviduaimente con el mismo
5 mimero de ficha técnica.
Empague Secundario el rotulado debe de indicar como
minimo:
a. Nombre del producte {(marca o genérico seglin
corresponda).
b. Modo de empleo o forma de uso y advertencias (para
productos importados, la informacién solicitada debe
Rotulado: aparecer en idioma espaol)
Cantidad o contenido
Nimero de lote

Numero de inscripcion sanitaria
Nombre del fabricante, lugar y pais de fabricacion.
Fecha de vencimiento

Leyenda “Estéril". Cuando apligue

Pagina 1 de 2 — FICHA TECNICA nombre del material médico quirdrgico-tédigo- No. de
version -No. de procedimiento

Semoan

127




128/13%

cRINE .
ARG MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION TECNICA g ”2{&:
g:%i DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO ». 2
s ¥
5 3 a
~
w"?-".“i'-!‘?‘;;":.’,’:ﬂr
z ﬁi W Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -I1GSS- LOG-004

i. Temperatura de almacenamiento. Cuando aplique.

Empaque primario (cuando existe empaque secundario)

a. Nombre del producto

b. Nimero de lote

c. Fecha de vencimiento

d. Numero de inscripcion sanilaria

e. Leyenda “Estéril". Cuando apligue.
f Medidas cuando apligue.

Informacién proporcionada para el usuario del dispositivo,

Indicaciones de sobre uso apropiado del producto y precauciones a tomarse en
uso: cuenta.

3. OBSERVACIONES:
Indicar si el producto necesita mantenimiento correctivo y/o preventivo, instalacion,
accesorios o criterio técnico. (Cuando apligue).

4. BIBLIOGRAFIA

[

Nombre Finma Fecha

Elaborado por

Revisado por:

Autcrizado por:

Pagina 2 de 2 — FICHA TECNICA nombre del material médico quirirgico-cadigo- Mo. de
version -No. de procedimiento
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Anexo 7:

Formato de Ficha Técnica de Equipo Médico

LOG-002
" Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS
FICHA TECNICA DE EQUIPO MEDICO
Cédigo IS8,
Definicién del produclo:
Vorsion:
1. DESCRIPCION GENERAL DEL EQUIPC MEDICO o
No“‘.br‘ o y ik S T e e )
Gentrleo del e i e s B ket A SN 4 A 6 e e e
articulo
_C?;dugo PpR T St s i e -
Desctipelon s : .-J....-.:..-‘..._.;:_.T.
Bislca . i i A A S BRGNS
............ (1.
"‘s'ﬁ{sﬁiﬁ-}‘{ "‘_"" SS—— u,_
2. COMPLEMENTOS
Anoesorion . e .
........ et |
Consumibles
Repuestos
3. OTROS ELEMENTOS

Instalaclon

"o, Preventve
Mantenimiento b. Correctiva

) T ——————
Marnuales
T T
Cerlificaciones T e———
G, sesmsmemisesemmese
Obsarvaciones

Pagina 1 de 2~ Ficha Técnica de Equipo Médico~ Codigo 1GSS
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‘i% g LOG-002
- ﬂ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS-

[
4. BIBLIOGRAFIA

5. EQUIPD DE VALIDACION Y AUTORIZACION:

[ Mombre e Focha

Fiatiorado por:
' Ravisadn por;

i i e i i

" Autorizeda por:
|

Paging 2 de 2 = Ficha Técnica de Equipo Médico- Codigo 1G58
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Anexo 8:
Formato de Ficha Técnica de Reactivos de Laboratorio
LOG-003
" Instituto Guatemalteco de Soguridad Bocial -/G8S.
FICHA TECNICA DE REACTIVOS DE LABORATORIO
Nivel de Labarnioro
N:cm.da—l laboratario
1. DESCRIPCION GENERAL DEL REACTIVO -
c:ggg" Dtmlpelﬂn mrnu!ormmn Punn!mdm
2. REACTIVOS, CONTROLES ¥ CALIBRADORES S )
_Caracter !g!lcn S —
mpaque o
_Rntylackon e =
3. CONSUMIBLES
“Caractaristicas e
Empagque
Rotulacion u s o
4. EQUIPD EN PRESTAMO
Caroctoristicas . i ——
d,’
S i
b
Pagina L de 2 y :
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\ LOG-003
i & Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-

5. BIENES COMPLEMENTARIOS
Proparcionss pata el procesamiento de |as pruebas soliciiadas

6. BIBLIOGRAFiA

7. EQUIPO DE VALIDACION Y AUTORIZACION:

“Nombre Firma Fecha |

| Elsborads por ) i

i S i = | .
Revisats tor I

|
F Matadnﬁb?'""‘}'—""w e RS,

Pigina 2 de 2
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Anexo 9:
Boleta de muestreo de medicamentos para analisis de calidad

INSTITUTO GUATEMALTECQ DE SEGURIDAD SOCIAL i D
kY ;. SUBGERENCIA DE PRESTACION EN SALUD -
DIRECCION TECNICA DE LOGISTICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y EQUIPO MEDICO

BOLETA DE MUESTREO DE MEDICAMENTOS PARA ANALISIS DE CALIDAD

CODIGO DE MONITOREO:  P—— | CODIGO LABORATORIO:

1. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO:

[NDMBRE: | [FECHA:

Iﬁzccnéu: l |Hom

Imumczmn‘ | |DEPARTAMENTD:

CONSULTORIO 1 [unipap coex 1 [camie

[cTAU (ESPECIFIQUE):

Iuspnsssmnms LEGAL:

CLASE DE ESTABLECIMIENTO: [Hosemar [unpappemeErica ] [poucimea 1]
]

DIRECTOR TECNICO: J NO. COLEGIADO
ACTIVO:

2. DATOS DE LA MUESTRA AUTINA VYT —

|NDMBRE COMERCIAL

|N(]Mﬂﬂ.€ GENERICO

|NDMBRE auimico

CONCENTRACION | FORMA I
ACEUTICA

|PRESENTAC10N ] VIA DE |

NUMERO DE I FECHA DE I

LOTE 0

REGISTRO LABORATORIO |

SANITARIO No. l lmsmcmre

Imls I !Dmmaumm I [pmvemon I

INUMERD DE UNIDADES MUESTRADAS | |MUESTRA | |cuNTRAMuES‘rRA l

CERTIFICADO DE CALIDAD [s 1 [no ]

CONDICIONES ESPECIALES DE ALMACENAMIENTO [si ] [no ]

[ESPECI FIQUE:

3. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO QUE ENTREGA Y RESGUARDA LAS MUESTRAS

|
= = |

ENTREGA

|NDMBRE CARGO | FIRMA

RECIBE

=
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Una-Xseaun d
ORIGINAL L Adivhtar-alamdestss DURLICADD. Diraccion dal ist
I I I 1
TRIBLICADO Adi - lestra I I
CADENA DE CUSTODIA

Entregado por:
Nombre:
Firma:

Fecha v Hora:

Las muestras serdn transportadas de acuerdo con especificaciones del producto

Recibido por:
Nombre:
Firma:

Fecha v Hora:

Las muestras seran transportadas de acuerdo con especificaciones del producto

Entregado por:
Nombre:
Firma:

Fecha v Hora:

Las muestras seran transportadas de acuerdo con especificaciones del producto

Recibido por:
Nombre:
Firma:

Fecha vy Hora:

Las muestras seran transportadas de acuerdo con especificaciones del producto

Entregado por:
Nombre:
Firma:

Fecha v Hora:

Las muestras seran transportadas de acuerdo con especificaciones del producto

Recibido por:
Nombre:
Firma:

Fecha v Hora:

Las muestras serén transportadas de acuerdo con especificaciones del producto
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