o

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20190187430

RESOLUCION No. 413-SPS/2025

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, el diecisiete de marzo de dos mil
veinticinco.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion nimero 368-SPS/2018 de fecha quince de junio de dos mil
dieciocho, se resolvié aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Servicio de
Farmacia y Bodega de las Dependencias Médicas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, mismo que debe ser periédicamente revisado y actualizado, para que
responda a los intereses institucionales relacionados con la mejora continua a favor de
sus afiliados y derechohabientes.

CONSIDERANDO: S N2

e
§5T E‘;E
Que es de suma importancia que las actividades que se desarrollan en los servicios de ‘gé S\ﬁ-@ sf
Farmacia y Bodega del Instituto cuenten con lineamientos y procedimientos %9, X33
estandarizados para la solicitud, recepcion, almacenamiento, distribucion, registro y Sy
control de medicamentos y dispositivos médicos.

CONSIDERANDO:

Que las actualizaciones y modificaciones que se realicen al Manual de Normas vy
Procedimientos del Servicio de Farmacia y Bodega de las Dependencias Medicas del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, deben contar con el aval de las instancias
técnicas respectivas, mediante una nueva Resolucion.

o ©

POR TANTO, ~§?

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con fundamento en lo considerado y de
conformidad con lo establecido en los Acuerdos 1/2014, 8/2014 y 16/2018, aprobados

todos por la Gerencia el veintisiete de enero de dos mil catorce, treinta de junio de dos mil
quince y catorce de junio de dos mil dieciocho, respectivamente.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DE FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO (XECD D¢
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de noventa y ocho ( 98)0\% 3
hojas impresas, numeradas rubricadas y selladas por el suscrito, en su cahdad de«—

SEGUNDO. El Manual que se aprueba mediante la presente Resolucion, contiene una’Qgs‘
guia secuencial para el funcionamiento del servicio de Farmacia y Bodega de las
Unidades Médicas del Instituto; basada en las normas generales y especificas, asi como

en los procedimientos de trabajo y sus diagramas; y, su cumplimiento garantizara el uso
adecuado de los recursos, evitando pérdidas a la Institucion, desarrollando las
responsabilidades que el personal debe cumplir para lograrlo.
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TERCERO. La divulgacion e implementacion del contenido del presente Manual, sera
responsabilidad del Jefe del Departamento Médico de Servicios Técnicos, en
coordinacion con la Seccion de Asistencia Farmacéutica y del Subgerente de
Prestaciones en Salud, quienes segun el ambito de competencia lo haran del
conocimiento del personal que integra las dependencias a su cargo.

CUARTO. La aplicacién y cumplimiento del Manual que se aprueba con la presente
Resolucion, es responsabilidad de los Directores Médicos y los Jefes o Encargados de

los servicios de Farmacia y Bodega de cada una de las Unidades Médicas y Hospitalarias
del Instituto.

QUINTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion,
sera resuelta, en su orden, por el Jefe o Encargado de Farmacia y Bodega, el Director

Médico de las Unidades Médicas y Hospitalarias del Instituto, por el Jefe de la Seccién de e

Asistencia Farmacéutica, el Jefe del Departamento Médico de Servicios Técnicos y, en f; C‘O,,é?

ultima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud. 3 E“;-
oF

SEXTO. Las modificaciones, adiciones y actualizaciones que se necesiten realizar al 9,&,5-——"""&?;

presente Manual, se realizaran a propuesta de uno o mas Jefes o Encargados del ’o;’.r b

servicio de Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas y Hospitalarias del Instituto, el N -8

Jefe de la Seccion de Asistencia Farmacéutica y el Jefe del Departamento Médico de

Servicios Técnicos, con el aval del Subgerente de Prestaciones en Salud y con el apoyo

de las instancias técnicas y legales respectivas.

SEPTIMO. Trasladar copia certificada de la presente Resolucion, de forma inmediata a 4\3‘“"’““"{@0

las Dependencias siguientes: a) Gerencia b) Departamento de Organizacion y Métodos, > 3

para su conocimiento; c) Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, ‘}-4 SS_:”’

para su publicacion dentro del portal electrénico del Instituto; d) Departamento Médico de
Servicios Técnicos e) Departamento Meédico de Servicios Centrales, para su
conocimiento y divulgacion; y, g) Departamento Legal, para su compilacion en el Area de
Recopilacién de Leyes.

OCTAVO. La presente Resolucién deroga la Resolucion numero 368-SPS/2018 de fecha
quince de junio de dos mil dieciocho y entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su
emision, complementando las disposiciones internas del In:e‘tjtgto.
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. INTRODUCCION

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, plasmé sus bases de
crecimiento en el Plan Estratégico Institucional -PEI- vigente, en el cual se
considera importante reducir el tiempo de atencién en el otorgamiento de los
servicios a los derechohabientes a través de una cultura de servicio permanente,
manteniendo el inciice de abastecimiento de medicamentos y dispositivos médicos,
de acuerdo con estandares internacionales para todos los servicios de salud; en tal
sentido se actualiza el presente Manual que contiene las normas y procedimientos
que regiran el quehacer de las farmacias y bodegas de la Institucion; pudiendo
adoptar en un futuro otros sistemas de gestion logistica respondiendo al cambio
Institucional enfocado en el afiliado y derechohabiente.

eC 2 0p
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El cumplimiento de las normas establecidas en el presente Mé‘gﬁaq \| %%
garantizara el uso adecuado de los recursos y evitara pérdidas a la Instiﬁ?w‘;ﬁ
ademas, de establecer lineamientos y herramientas técnicas a seguir 2 =
solicitud, recepcion, almacenamiento, distribucion, registro y controf2de &
medicamentos y dispositivos médicos, asi como los procedimientos operativos el +
personal que debe intervenir para lograr el funcionamiento del Servicio de Farmacia
y Bodega de medicamentos y dispositivos médicos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Il. OBJETIVOS

1. Proporcionar al personal del Servicio de Farmacia y Bodega, lineamientos y
herramientas técnicas unificadas para la solicitud, recepcion, almacenamiento,
distribucién, registro y control de los medicamentos y dispositivos médicos.

2. Contribuir con la adecuada atenciéon de los pacientes; asi como, a la
optimizacion y aprovechamiento de los recursos institucionales.

3. Resguardar de manera eficiente, dinamica y efectiva el archivo de recetas,
requisiciones y otros documentos.

4. Depurar de manera eficiente y efectiva recetas, requisiciones vy otrc&J
documentos, cumpliendo con lo establecido en el presente Manual. @rgg‘emr&“
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Il. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia, aplicacion y cumplimiento obligatorio
para los Directores, el personal de los servicios de farmacia y bodega; el personal
de Bodega de Medicamentos Zona 13 en relacion con los insumos que reciben y
distribuyen a las Unidades Médicas, el personal de todos los servicios médicos y
administrativos de las Unidades Médicas y Dependencias del Instituto, que por su
campo de accion y competencia intervengan en el cumplimiento de los
procedimientos que se describen en este manual.

IV. NORMAS GENERALES

1€ J 0k

1. El Servicio de Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas del Instituto, ti\eﬁé"&‘"«“ 59

su cargo la proyeccion, solicitud, recepcion, almacenamiento, distriglgbi‘
registro y control de medicamentos y dispositivos médicos. Para los proq‘l&lﬁﬁfg

™

—

considerados en transito debera cumplirse con lo normado en el pre’ﬁgne
manual. sy, 5
2. La farmacia despachara medicamentos basandose en lo establecido en los
Acuerdos 03/2010, 20/2020 del Gerente y en la Resolucion No. 499-SPS/2020,
que aprueban el normativo para la prescripcion de medicamentos del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social; 0 en su caso, en la normativa institucional
vigente. S|
)
3. La Bodega se dedicara al despacho de medicamentos y dispositivos médicos |
que se solicite Unicamente a través de la forma DAB-75 “Requisicion a Bodega
o Almacén” o forma institucional vigente, en cumplimiento con lo establecido en
el Acuerdo o normativa institucional vigente, al Area de Farmacia a través del
formulario “Pedido a Bodega o Almacén para Stock de Farmacia” o forma
institucional vigente y los formularios que se encuentren establecidos de
conformidad con la normativa institucional, incluyendo los formularios
correspondientes a unidades ejecutoras y centros de costo.

'S z;ad\

4. El personal del Servicio de Farmacia y Bodega, realizara el inventario de
existencias fisicas de medicamentos y dispositivos médicos de conformidad con
el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE
INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS”, Acuerdo o normativa institucionzgl

: : . . : €€
vigente; y, segun lo requerido por autoridades superiores. ,‘_‘s;;‘gsrfg‘
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! 5. El personal del Servicio de Farmacia y Bodega que labora dentro del area fisica |

de almacenamiento, sera garante de la guarda y custodia de todos los
medicamentos y dispositivos médicos, asi como de los procesos administrativos
y de registros de inventarios que estén bajo su responsabilidad, segun funciones
asignadas.

6. El equipo de refrigeracion, debe estar conectado a una planta eléctrica
automatizada, para la conservacion de la cadena de frio.

7. Todos los procedimientos contenidos en este manual de ingreso o egreso de
medicamentos y dispositivos médicos, deben ser registrados en el sistema de
control de inventarios vigente. En el caso de las recetas y requisiciones se debe
registrar los consumos del mes en las tarjetas Kardex y el registro en el sistema

informatico de control de inventarios vigente, se debe realizar diariamente. e 2 o

médicos deben ser realizados en base a la metodologia de identificacih mg
inventarios vigente, sin perder trazabilidad de datos entre lo fisico y lo vnrh;a

9. En todas las modalidades de compra que se utilicen para adquirir medlcamen{os .
y dispositivos médicos, se deben cumplir con las normas y procedimientos

contenidos en el presente manual, con el objetivo de evitar pérdidas pecuniarias

A,
institucionales.
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las gestiones con visto bueno de la autoridad maxima, para solicitar la
autorizacion de la baja de los documentos al momento de cumplir con el periodo
de almacenamiento, segun lo instruido en el Acuerdo Gubernativo Numero 795-
2003 o el acuerdo vigente.

11. La Administracion de la Unidad Médica, debe contar con un programa anual
para el control de plagas para el Servicio de Farmacia y Bodega.

12. La Administracion de la Unidad Médica, es la responsable de ejecutar los
programas para el mantenimiento del Area del Servicio de Farmacia y Bodega
(pintura, remozamiento, reparaciones, cambio de luminarias, aire
acondicionado, alarma contra incendios, extintores, camaras refrigerantes y
cuarto frio, fotocopladoras y equipo de codmputo, camaras de vigilancia, entre
otros).

13. La Autoridad Maxima, la Direccién Financiera y la Admlnlstra/c;Qn\de caga 0
Unidad Médica, seran las responsables de proporcionar togq ‘eg glp
necesario que solicite la Jefatura de Farmacia y Bodega. 3¢ I

" Q, 74‘»\ !ic
8. Los ingresos, despachos, traslados y consumos de medicamentos y dlspo_s:’@voﬁ

R
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10. El Jefe de Farmacia y Bodega o el Encargado de Bodega, deberan de realizar }h‘jﬁ-'
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15.

16.

. La Autoridad Maxima girara instrucciones a la Administracion para que designe

un area adecuada y segura dentro de las instalaciones de la Unidad Médica o
que se gestione un area fuera de las mismas; para el resguardo de recetas,
requisiciones y otros documentos.

La Autoridad Maxima girara instrucciones a la Administracion para que el
personal de informatica tenga en resguardo un Back Up de la documentacion
depurada.

El personal del servicio de Farmacia y Bodega bajo ningin concepto debera
participar en procedimientos posteriores a la entrega de la forma A01-SIAF o
forma institucional vigente, que impliquen participar en procesos que
direccionen la adjudicacion a proveedores y que involucren procesos de.
compras; cumpliendo asi con la segregacion de funciones establecidas
Normas de la Contraloria General de Cuentas.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento No. 1

SOLICITUD PARA EXISTENCIA DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS
MEDICOS DE USO REGULAR

Objetivos

1. Proyectar la cantidad anual de medicamentos y dispositivos médicos necesarios,
con base en los consumos y existencias.

- 3
_‘-"QREST A
2. Solicitar las cantidades necesarias de medicamentos y dispositivos m;@cos =
para atender oportunamente las terapias indicadas por los médicos a los dffli
y derechohabientes del Instituto. 2%

o“éo

“ %
Ly

Normas Especificas " »

1. Se establece el manejo de niveles de seguridad, para realizar la solicitud del
abastecimiento de medicamentos y dispositivos médicos, del Servicio de .
Farmacia y Bodega, de acuerdo con las disposiciones siguientes: S

[s]%

WNE

a. Consumo Promedio Mensual -CPM-, es la cantidad promedio de”
medicamento y dispositivos médicos que se consume en un mes: es igual
a la sumatoria de las cantidades de los ultimos 6 meses de consumo de cada
insumo, dividido 6. La interpretacion corresponde y aplica a aquellos meses en
que hubo consumo real, por lo tanto, no es aplicable a meses calendario, sino
a los ultimos seis meses que tuvo consumo e incluye a aquellos meses que \
teniendo existencia no hubo prescripciones en un determinado mes.

Lo anterior aplica para medicamentos y dispositivos médicos de uso regular; |
en el caso de los de uso regular especifico o esporadico el consumo promedio
mensual debe estar sujeto a andlisis y considerarse la unidad de despacho.

En el caso de medicamentos y dispositivos médicos, que sean introducidos o
excluidos de los listados Institucionales o de la Unidad Médica y que gsto:
sean sustitutos de algunos que se excluyan o bien se comparta su cous'um
por su uso terapéutico con otro que siga vigente; los promedlos poq,ran-se
sustituidos o distribuidos en los que se considere previo conocimiel &W«éﬁ
Comité Terapéutico Local o Comité de Dispositivos Médico Lo\af.” ggun
aplique y la autorizacion del Director Médico de la Unidad gs/bs—
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b. Cantidad Minima —CMIN-, es la cantidad de medicamento y dispositivos
médicos, necesarios para abastecerse dos meses: es igual a la cantidad
(en unidades) del Consumo Promedio Mensual multiplicado por 2.

Férmula de calculo: CMIN = CPM x 2

c. Cantidad Maxima —-CMAX-, es la cantidad de medicamento o dispositivo
médico necesario para abastecerse ocho meses: es igual a la cantidad (en
unidades) del Consumo Promedio Mensual multiplicado por 8.

Férmula de calculo: CMAX =CPM x 8

d. Punto de Reorden -PR-: es la cantidad minima de existencia

esta cantidad, debe reordenarse (generar la solicitud de compra).

Férmula de calculo: PR = (2 + TPPC) x CPM

9
‘\00
ES ¢’

La constante 2 representa el nivel minimo de abastecimiento en meses.

TPPC= Tiempo de proceso de pedido en compras, desde la recepcion del
A-01 SIAF hasta el ingreso a bodega, expresado en meses; que se establece
en cada Dependencia, debido a que el tiempo de gestion en cada
Dependencia por parte de la Seccion de Compras es variable.

En donde TPPC es una variable en meses que se establece en cada Unidad
Médica, debido a que el tiempo de gestiéon por parte de la seccién de compras
es variable; para que a partir del cual se emita una solicitud de compra.

Debido a factores externos e internos del area de compras de cada Unidad
Médica que afectan los tiempos de reabastecimiento, el valor que se le
otorgue al punto de reorden debera ser establecido en cada Unidad Médica y
autorizado por la Autoridad Maxima de cada una de ellas, analizado y
conocido previamente por el Comité Terapéutico Local y Comité Local de
Dispositivos Médicos.
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medicamento o dispositivo médico, que cuando el stock es igual o mepgvﬂa’“q
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2. Con base en lo anterior se establecen los siguientes niveles: 5".' LS o)
8‘9’ T Y mt..
i. Nivel Maximo: 8 meses de existencia o 3‘{"&‘ ,"{."- é C
ii. Nivel Minimo: 2 meses de existencia e SA;Q
iii. Nivel de Seguridad: mayor a 8 meses %W,
iv. Nivel Sobreabastecimiento: mayor a 10 meses de exj téq@@; ),,
QU\ "44,/ o o

J

73

&

WA,

C
2 Vs
‘G¥s.”




12
5
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL )
( )

v. Nivel de Reabastecimiento: indicador en meses establecido para el punto
de reorden (establecido en cada Unidad Médica).

Cantidad a Solicitar -CS—- es la cantidad necesaria a solicitar de
medicamento o dispositivos médicos para alcanzar el nivel maximo de
existencia: Es equivalente a la cantidad maxima ~CMAX- menos la cantidad
de las existencias —E-, menos la cantidad solicitada en pedidos que se tengan
en tramite —CPT- (planificados para ingresar), mas la cantidad de insumos
necesaria que se consuma en el tiempo del proceso de pedido de compras
~CTPPC-.

Férmula de calculo: CS= CMAX - (E+CPT)+ CTPPC

NOTA: La cantidad a solicitar puede diferir de la obtenida con la férmula anterior,
en casos especiales, en los que predominen condiciones derivadas dedogle
mecanismos de abastecimiento y otros de fuerza mayor. Cada Unidad M&dica
establecera el tiempo de proceso de compra de los medicamentos y disp§§it'
médicos, y se debe informar oportunamente al Servicio de Farmacia y @8
para realizar los procesos correspondientes. ’?,Zoo‘
Mo »
3. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, debera, como minimo,
de forma mensual analizar, ratificar o rectificar de forma documentada el
promedio de consumo mensual de cada insumo, utilizando como respaldo la
impresion de la revision.

B

WM AN .

\NEND),

4. Las existencias deben cotejarse contra los puntos de reorden, segun criterio del “s
Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, determinando que insumos
requieren la emision de una solicitud de compra de manera inmediata.

5. En cuanto al sobreabastecimiento:

a. Se considera sobreabastecimiento las existencias por arriba de 10 meses
para los insumos de uso regular.

b. Unicamente sera sancionable si existi6 dolo, irresponsabilidad o no
cumplimiento de la norma en la determinacion de una solicitud de la Unidad ., ,

s ge M SRESTAL,
Médica. B gl 1
~ n ¢
33 [
. ” = o
c. Para los msumos de uso especifico o esporadico el Jefe de Farmaé&q' gURcERRNTE =

Bodega olEncargado de Bodega estableceran las cantidades méximé;},x‘ | _)Z
minimas gegﬂn el uso de los mismos y su presentacion. O T
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d. Al existir sobreabastecimiento de medicamentos o dispositivos médicos
causados por la forma de entrega por procesos de adquisicion
centralizadas o por disminucién de consumos, debera tenerse en cuenta si

estas existencias fueron consideradas en la elaboracién de la programacion
anual.

e. Si al determinarse sobreabastecimiento el Jefe de Farmacia y Bodega,
segun andlisis documentado, concluye que el producto podra ser utilizado
en la unidad y no procede realizar Movimiento Entre Bodegas, se debe
informar a la Direccién Médica y no realizar solicitudes de adquisicion hasta
llegar al nivel minimo de existencia.

f. En insumos adquiridos mediante compra o negociacion centralizada por |
parte del Instituto podran ser sancionados los funcionarios relacionados con
la adquisicion, solo si se evidencia que existe responsabilidad sobre la “wgkc
acciones para que el sobreabastecimiento ocurriera. I ( ‘M’&,

6. Se considera desabastecimiento cuando la existencia es igual a 0 (cero)2y

7. Si los consumos disminuyen o aumentan fuera de los rangos manejados, ef”Jefe ¥
de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, haran del conocimiento al
Director Médico de la Unidad, con copia a la secretaria del Comité Terapéutico
Local para su analisis y acciones pertinentes. En este caso el
sobreabastecimiento no sera sujeto de sancion. \

v
"9 230

=
8. En la logistica del abastecimiento de medicamentos y dispositivos médicos?§ y
posterior a la entrega de la solicitud de compra de bienes y servicios (forma A-
01 SIAF) o forma institucional vigente, el area de Compras, la Administracion y
la Direccion Financiera son los responsables de concluir el proceso de
abastecimiento.

9. La elaboracion y entrega de la programacion cuatrimestral de compra, de
medicamentos y dispositivos médicos, que no son de uso regular, quedara bajo
responsabilidad del Jefe o Encargado de cada servicio, para su analisis y
dictamen por el Comité que corresponda, su aprobacion y consolidacion por el
ente responsable. ’

10. La solicitud de compra de bienes y servicios (forma A-01 SIAF) o Pednc{g’é\
Departamento de Abastecimientos (forma SA-06) de medlcamentgg %
dtsposmvos médicos, debe ser elaborada por el Servicio de Farmacia y Bgdqgmg 3
segun las necesidades de abastecimiento.

Bl u“f/

a,
SFARMAC
=Y BODEGA!
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11. La Secciéon de compras o quien delegue la Autoridad Maxima de la Unidad
Médica, debera firmar y sellar los Formularios (forma A-01 SIAF) de recibidos
en un tiempo maximo de 01 dia habil, después de ser entregados por el Servicio
de Farmacia y Bodega.
12. El Servicio de Farmacia y Bodega unicamente debe consignar en la forma
A-01 SIAF, el codigo institucional o el cédigo provisional cuando aplique.
13. NO ES COMPETENCIA del Servicio de Farmacia y Bodega la realizacion de la
Pre-orden de compra.
(v,(’) CE s‘
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bttt b P S AN S A e B s R UUSUR SR — / 1

Procedimiento: No. 1 SOLICITUD PARA EXISTENCIA MEDICAMENTOS Y z e |
DISPOSITIVOS MEDICOS DE USO REGULAR Pasos [_E?j Formas 01 | |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ] !
|
|

( RESPONSABLE ) (PASO) Y( R ACTIVIDAD ) )l
INICIO

Encargado de Kardex 01 l Calcula promedio de consumo mensual, actualiza
. parametrizaciéon y niveles maximos y minimos
' cada mes, después de la revision e instruccion del
| Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de |
Bodega. ‘

Jefe de Farmacia y i
Bodega o Encargado de |
Bodega 02 | Revisa y establece las cantidades a solicitar de ’
medicamentos y dispositivos médicos, e mstruye 1
las cantidades para la elaboracion del Formula ég
A-01 SIAF o forma vigente. ,30«.
Secretaria 03 | Elabora el Formulario A-01 SIAF "Squcn%S%"—
Compra de Bienes y/o Servicios" y lleva con
' pedidos con su correlativo correspondiente.  “sy,

Jefe de Farmacia y ;
Bodega o Encargado de 04 | Revisa y firma el Formulario A-01 SIAF e instruye
Bodega | su traslado a la Direccion Médica de la Unidad, o
a quien esta delegue para su autorizacion.

Director Médico o 05 | Autoriza Formulario A-01 SIAF con firma y sello. "
Responsable | |
06 | Traslada a Servicio de Farmacia y Bodega. ‘ t
i

i l

Secretaria 07 |

1

. Traslada Formulario A-01 SIAF a Seccién de

Compras. i

Secretaria de Seccion de
Compras 08 | Firma y sella de recibido los formularios

correspondientes.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE FARMACIA
Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 2

ELABORACION DE SOLICITUDES DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS
MEDICOS EN TRANSITO

Objetivo del Procedimiento

Proveer a los servicios de las Dependencias Médicas de los medicamentos y
dispositivos médicos, prescritos por los médicos tratantes; los cuales no son de
manejo regular en farmacia y bodega; y cuya adquisiciéon es requerida y justificada
para determinado paciente o servicio.

Normas Especificas ol
1. Para el caso de medicamentos de uso esporadico, prescritos por los médi N "mo
tratantes del Instituto, el Jefe Médico del Servicio elaborara en conjunto ¢ QE/%’

Quimico Farmaceéutico del Sistema de Unidosis asignado al mismo, el o —

de solicitud dirigido al Director Médico, con visto bueno del Jefe 6@;: <
Departamento Médico y del Coordinador del Sistema de Unidosis. ” | ¥
Para el caso de dispositivos médicos, el oficio sera elaborado por el Jefe
Médico del Servicio con visto bueno del Jefe del Departamento con copia al L
Servicio de Farmacia y Bodega. S;\Q ‘ ?‘é
En ambos casos el contenido de la informacién es la siguiente: k2 y _sfq
e  Codigo de medicamento o dispositivo médico
« Descripcion
© Presentacion
. Cantidad
¢  Cuando aplique: Nombre y nimero de DPI o afiliacion, diagnéstico del
paciente, dosis del medicamento y dias de tratamiento. ! £ g
& o /1N

2. El sistema de Unidosis o el servicio solicitante segun aplique, al presen@t* el~
Formulario DAB-75 para el tramite de solicitud, debera acompanar copia;
documento que contenga la autorizacion de la Direccion Médica, el Ser@;cp
de Farmacia y Bodega realizara el Formulario A1-01 SIAF. %

3. Enelcasodel Formulario SPS-46 RECETA MEDICA, el oficio de solicitud sera
realizado por el Jefe de la Consulta Externa.

4. La Direccion Médica de considerarse emergencia en productos de uso.. -+ |
hospitalario, evaluara autorizaciéon inmediata y posterior conocimiento a [q@ 0 u.-{ \
Comltés Locales; para el casode pacuentes ambulatonos deberé contars;e con e

N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO

Todo Formulario DAB-75 vigente, debe incluir nimero de oficio de solicitud el
cual debe contener la justificacion, las caracteristicas generales y especificas
de lo solicitado y entregado a la Bodega en Original y copia.

El Servicio de Farmacia y Bodega realizara la solicitud de compra de bienes y
servicios (forma A-01 SIAF) de los dispositivos médicos que no son de uso
regular, previa presentacion del Formulario DAB-75 “vigente, por el servicio
solicitante, con base a la proyeccion cuatrimestral presentada al Comité
correspondiente y sera requerido bajo su estricta responsabilidad.

En las unidades hospitalarias, cuando el medicamento y dispositivo médico, a
solicitar es de emergencia por considerarse estar en peligro la vida del
paciente, el Director Médico autorizara la gestion de compra y posteriormente
se hara de conocimiento del Comité Terapéutico Local para incluirlo en el actas
correspondiente. et

u..:zc‘_,
g ¢
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,r‘ il . No. 2 ELABORACO" G SO DE MEDICAMENTOS Y — :
;Pmed"“'e"m' DISPOSITVOS MEDICOS EN TRANSITO. ' Pasos[ 07] Formasf 02 |
( RESPONSABLE ) (PASO) (  ACTIVIDAD o l
INICIO
Jefe Médico de Servicio 0
Quimico Farmacéutico de
Unidosis 01 Elabora oficio con visto bueno del Jefe del
. Departamento Médico y Coordinador del Sistema | |
' de Unidosis y traslada al Director Médico. ||
: : |
Director Médico 02 | Recibe oficio de solicitud conjuntamente con | |
Formulario DAB-75. ¢ Es urgente? $L
§,
[ 24 Si. Contintia en paso 06.
é 2.2 NO. Contintia en paso 03
Local para su analisis y opinion correspondiente.
Jefe Médico de Servicio 04 Recibe, analiza y autoriza segun considere, la

compra.

05 Traslada autorizacion al Sistema de Unidosis, o al
servicio solicitante en el caso de dispositivos | |
médicos o no tenga implementado el Sistema de \\LAL
Unidosis. 3 AN

||
03 Hace del conocimiento al Comite Terap@aof%o ri
|

6
06 Traslada a Servicio de Farmacia y Bodega |
documento de autorizacion original |
conjuntamente con Formulario DAB-75. l
|
l

Jefe de Servicio de ~
Farmacia y Bodega 07 Instruye la elaboracion de Formulario A-01 SIAF.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 3
RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS PARA EXISTENCIA
Objetivos

1. Verificar que todo medicamento y dispositivo médico que ingrese para los
servicios, cumpla con las especificaciones requeridas.

2. Conservar las caracteristicas del medicamento y dispositivo médico, desde su
ingreso, permanencia en el Servicio de Farmacia y Bodega y su distribucion
posterior, de modo que llegue al paciente en 6ptimas condiciones para su uso.

Normas Especificas

(DUEg
?—& 4tc
1. El Servicio de Farmacia y Bodega quedara exento de cua a“ler Ec,
responsabilidad en el proceso de recepcion, cuando exista duplucndadhn -
entrega de “SIGES Orden de Compra” a los proveedores. gf,:,, §
’)//0,,'

2. El personal de bodega al momento de recibir medicamento o dlsposmvd"
médico, debera verificar que el nombre comercial del producto adjudicado

consignado, en “SIGES Orden de Compra” coincida con lo entregado por el
proveedor.

Normas de Recepcion

1. Todo medicamento y dispositivo médico codificado, solicitado para existencia
del Servicio de Farmacia y Bodega, debe cumplir con las especificaciones de
los listados vigentes del Instituto.

2. Todo medicamento y dispositivo médico para ingresar, debe estar respaldado
con la documentacion siguiente:

a. Fotocopia de “SIGES Orden de Compra” vigente, que contenga toqa§»” ’*52%
las firmas y sellos correspondientes. 1S

b.  Factura en original y tres copias. HLE"

c. Recibo de caja si es factura cambiaria. [ L&

d. Certificado de Control de Calidad en original del Proveedor. b

e. Fotocopia del Certificado de Control de Calidad de la casa fabricante *
(Analisis Fisicoquimico, Microbiolégico u otros para los que aplique).

f. Carta de compromiso en original (si aplica).

g Fotocopia legible del Registro Sanitario, Reconocimiento Mutuo o

Inscripcién Sanitaria vigente segun aplique. T
En caso que el proveedor presente fotocopia de la contrasefia e mda
por el Departamento de Regulacnén y Control de Pro u(:?os\
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Inscripcion Sanitaria, queda a criterio de la Direccion Médica en conjunto
con el Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, aceptar
dicho ingreso, fraccionando el acta correspondiente con la debida
justificacion.

h. Las facturas deben contener el cédigo institucional y PpR, descripcion
institucional, nimero de lote, fecha de vencimiento (si aplica), de los
medicamentos y dispositivos médicos, nimero de formulario A-01 SIAF
o formulario institucional vigente y nimero de orden de compra. En el
caso que el proveedor entregue varios nimeros de lote en una factura,
debera consignar la cantidad que corresponde a cada lote y sus
respectivas fechas de vencimiento.

3. Todo proveedor debe figurar como distribuidor en el registro sanitario o
inscripcion sanitaria, segln aplique.

\‘\

4. Todos los medicamentos y dispositivos médicos (con base a la fecha g¢ “7\
fabricacion) deben cumplir con un minimo de 2 afios de vida util. En casogge/*/k
no cumplir con este margen, el proveedor debera presentar carta’
compromiso de cambio avalada por el representante legal de la empresa ca?z,,
su acta de legalizacion; debera respetarse el criterio del Jefe de Farmacia y™
Bodega, o quien realice sus funciones, de aceptar o rechazar ain con carta
de compromiso, segun el andlisis de rotacion y considerando los meses de
tratamiento de los pacientes. kel /|

B

A
2
5. Todo ingreso de medicamento y dispositivo médico, debera acompariarse por ?*\{
un compromiso escrito, emitido por el representante legal de la empresa
proveedora, en donde se comprometa a cambiar el producto existente en caso
de alcanzar la fecha de expiracion, derivado de un desastre natural o
pandemia, que obligue al Instituto a cerrar o disminuir la atencién médica.

6. El producto facturado debe corresponder al indicado en los formularios de .\ |
solicitud y orden de compra, en cddigos, descripcion, presentacmq m.-,{«-

concentracion y cantidad. %
| | | S
7. Para dar ingreso al producto debe verificarse, que la etiqueta contengaz@| ~ - 1
nuamero de lote, fecha de vencimiento, registro o inscripcién sanitaria. A g
1

8. Todo medicamento o dispositivo médico que ingresa al Servicio de Farmacia
y Bodega del Instituto debe tener en el empaque primario la leyenda “USO
EXCLUSIVO PROAM/ENTIDADES DEL ESTADO y/o IGSS PROHIBIDA SU
VENTA".

uando el costo de un medicamento o dispositivo médico que ingresa a v« -
dega sea mayor de Q. 100,000.00, la recepcién se realizara en pre7ésnm? H
la comISIQQ‘nombrada por la Direccion Médica de la Unidad. s L |0

\
C
‘4;_ o E :’ ~ ,"-‘--'f;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Todo medicamento y dispositivo médico que ingrese debe cumplir con la vida
atil descrita en el Registro Sanitario, Inscripcion Sanitaria 0 Reconocimiento
Mutuo Vigente, segln aplique.

Si el medicamento o dispositivo médico no cumple con las normas de
recepcion o alguna otra condicion que el Jefe de Farmacia y Bodega
determine, debera llenarse la forma de RECHAZO DE INSUMOS vy trasladar
al Area de Compras, con copia al proveedor.

La recepcion de medicamentos y dispositivos médicos por parte de las
Unidades Médicas, que fueron solicitados por medio del formulario “Solicitud
de Compra o Contratacion”, SA-06, o forma institucional vigente; se realizara
con base a los niveles de abastecimiento, a requerimiento de las Unidades
Médicas, en un plazo no mayor a lo establecido en el contrato administrativo.

Todo ingreso a Farmacia y Bodega debe registrarse en el sistema de conu‘a‘

de inventarios vigente, ya sea de forma manual, cédigo de barras u @?cg
método automatizado. °«§é

Para el caso de los medicamentos amparados, el proveedor, debe presentar“"
Carta de Compromiso en la que se compromete a reintegrar el monto
equivalente al medicamento objeto de la contratacion que la UNIDAD
SOLICITANTE tenga en existencia.

Las causas por las cuales se realizara un reintegro con el proveedor, son las
siguientes:

a) Cuando el médico tratante considere que el medicamento amparado no
este brindando el efecto terapéutico deseado, acompafado del
consentimiento informado y el pronunciamiento del médico tratante.

b) Cuando ocurra el fallecimiento del paciente amparado. JMIEG
PRES

c) Cuando el paciente que interpuso la accién constitucional de ampa;& o
desista del mismo, sea revocado o modificado. og
O

El proveedor debera hacer efectivo el pago en un plazo no mayor de 1 mes;ﬁ
partir de realizado el requerimiento por el servicio de Farmacia y Bodega. ™

Normas de Almacenamiento

El almacenamiento debe asegurar la conservacién y protecciéon de los. .

medicamentos y dispositivos médicos, su facil y segura ldentlfcacu9n\y
localizacion, su rapido manejo y el maximo aprovechamiento del espacnp

El personal asignado al area de almacenamiento sera responsable dé la
guarday custodla de los medicamentos y dispositivos még

.“s»

\
uFARMA( >
5 | aoosz : 24 %\_
0-‘? ¢ ene E

1

i

N




28

 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

10.

1.

12.

13.

Se establece como control de distribucién el principio: “Primero en Expirar
Primero en Salir” -PEPS-.

El Servicio de Farmacia y Bodega sera de uso exclusivo para el
almacenamiento de medicamentos y dispositivos médicos.

La bodega debera tener un ordenamiento l6gico y de facil flujo para el personal
e insumos, asi no exista impedimento para la salida y entrada de
medicamentos y dispositivos médicos. Ademas de disponer de estanterias y
tarimas suficientes cuya construccion y ubicacién permita mantener los
productos en forma inalterada, limpia y ordenada.

En la bodega, cada medicamento o dispositivo médico debe tener un espacio
en las estanterias o tarimas, el cual estara siempre rotulado con la

identificacion completa (cddigo, descripcion, nimero de lote y vencimientol,;?&w:f,g
< Q

<3
En la farmacia, se debe identificar también en la rotulacién, el nivel de uﬁm
unidad de despacho, segun el Listado de Medicamentos Institucional vig%.
/,/'),
Al almacenar las cajas, la etiqueta o rétulo de identificacion debe quedé‘\r"’
visible.

En el caso de los parenterales masivos, se ordenan sobre tarimas de acuerdo
con las especificaciones del proveedor.

Los productos que necesitan mantener su cadena de frio deberan ser *
verificados al momento de su recepcion e introducirlos a la brevedad en el
area correspondiente (cuarto frio, camara refrigerante, refrigerador o
congelador), segun la guia Institucional vigente.

A los equipos en que se almacenan los productos que necesitan cadena de _ (>

\g
frio; debera llevarse control diario de la temperatura, segun el formato qg:

v
registro de temperatura para equipos de refrigeracion y congelacion vigentes, - ‘%ﬁ\
EN

—

RE

con registros de las lecturas en forma documentada.

\\)TO
S\ GE

La temperatura ambiental de las bodegas no debera ser mayor de 30°C. ™

&

El equipo de refrigeracion del Servicio de Farmacia y Bodega, debe ser
exclusivo para resguardo de medicamentos.

En la bodega debe existir un area especifica e identificada como AREA DE

CUARENTENA para medicamentos y dispositivos médicos, que/;s.gv-,_-'.‘cw}’/-V‘

encuentren en mal estado, vencidos u otra condicion que requiera’ su--.
estriccion. (Bs Y

A M’%%
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15. El Servicio de Farmacia y Bodega debe mantenerse limpio y ordenado.

16. El area fisica de la bodega debe contar con rétulo que indique: "“QUEDA
TERMINANTEMENTE PROHIBIDO EL INGRESO DE PERSONAS AJENAS
AL SERVICIO".

17. Sila capacidad de almacenaje no es suficiente se podra considerar el servicio
de almacenamiento de una bodega externa, el cual debera ser solicitado a la
Administracion de cada Unidad Médica quien realizara las gestiones
correspondientes, con el objetivo de asegurar que se cumpla con las Buenas
Practicas de Almacenamiento -BPA- y seguridad del area.

18. La autoridad maxima de la Unidad sera la responsable de cumplir con los
requerimientos realizados por el Jefe de Servicio de Farmacia y Bodega o
Encargado de Bodega, con el fin que se apliquen las Buenas Practicas de -l

Almacenamiento. - QREST
e‘ob
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Procedimiento: No.3 RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS i )
PARA EXISTENCIA Pasos DS—] Formas 00 |
( RESPONSABLE _ Jw (paso) ACTIVIDAD |
INICIO
Comision Receptora o 01 Recibe del proveedor la documentacién establecida

Responsable del Area
Especifica de Bodega

Secretaria de Actas

Responsable de
Recepcion del Area
Especifica de Bodega

e

&
SFARMA:
- Y DODE®

ad

:s'i“.

02

03

05

06

{

en la Norma 2 del presente procedimiento
correspondiente al medicamento, dispositivo
médico o insumo a ingresar.

Revisa que el medicamento o dispositivo medico
entregado, sea igual al requerido en cantidad,
descripcion, presentacion, concentracion y fecha de |
vencimiento y que cumpla con la presentacién de la | |
documentacion establecida. | |

¢Es igual? .

y copia. Entrega al proveedor copia de faefwa
(Contintia en paso 04)

03.2 NO. Rechaza y emite formato de RECHAZO | ', .
DE INSUMOS vigente. (Sale del procedimiento).

Elabora la forma la forma RECIBO DE ALMACEN |
vigente.

Suscribe el acta administrativa de los |
medicamentos o dispositivos médicos que ingresan | |
por monto mayor a Q100,000.00 o que requnera;{gés,ﬂ%a(
comision receptora. S

Traslada los documentos de respaldo indicadoé«en y
numeral 2 de las Normas de Recepcion, al
Encargado de Kardex.
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S 3 —

| Procedimiento: No. 3 RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS s

i PARA EXISTENCIA Pasos [ osj Formas | 00 | |

( REsPoNsABLE ) (PASO) [ — actvibs )
Bodeguero Encargado del

Area de Almacenamiento 07 Recibe, registra en los controles de inventarios, y
archiva expediente de ingreso por orden de fecha
de recepcion.

08 Acondiciona el producto de acuerdo a las normas | |
de almacenamiento. :

Encargado de Kardex 09 Opera ingreso en tarjetas de Kardex en un plazo
no mayor de 5 dias habiles.

FIN

.
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Procedimiento No. 4
RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS, EN TRANSITO
Objetivo

Verificar que todo medicamento y dispositivo médico, que ingrese para los
servicios, cumpla con las especificaciones requeridas en el pedido.

Normas Especificas

1.  Todo producto en transito requerido por los servicios, debe registrarse primero
en el Servicio de Farmacia y Bodega.

2. El Servicio de Farmacia y Bodega tiene a su cargo la recepcion, dlstnbucubn, \g( P,

despacho y registro de los productos en transito. La programacion, sohcntud?Q

responsabilidad del Jefe del Servicio o del Departamento solicitante. 0,:

factura y copia, previo al ingreso a Bodega.

4. Todo producto en transito debe ser retirado de bodega de forma inmediata por
el servicio solicitante.

5. El representante del servicio solicitante, en el momento de la recepcion del
producto en transito, debe colocar su nombre, nimero de empleado y sello
del servicio en el original del Formulario DAB-75 o el que se encuentre vigente.

6. Si el servicio solicitante no retira de forma inmediata de la bodega los

productos en transito segln lo establecido; el Jefe de Farmacia y Bodega é%h‘%‘( J

Encargado de Bodega procedera a informar a la Autoridad Maxima d

e

almacenamiento, consumo y control de fechas de vencimiento, se}g 2 (ot

7%
- - . . ’ . - ,
3. El servicio solicitante debera consignar el visto bueno (firma y sello), en la ™

—
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incumplimiento, para que sea esta quien aplique las medidas admnmstratug,as

de haberse incurrido en pérdidas de presupuesto por el no uso deOl"gng"M

productos solicitados. ,q.
K
7.  El personal de bodega que recibe el producto en transito debe verificar que el
nombre comercial del producto recibido sea el consignado en SIGES-ORDEN
DE COMPRA.

QMM

g f FARMA
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8. Los insumos de protesis, oOrtesis y osteosintesis seran almacenados en
Farmacia y Bodega siempre y cuando tengan un consumo regular, asimismo

se clasificaran como transito aquellos insumos que no tienen consumo
mensual dentro de cada Unidad Médica.
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|P"°°edim‘e"t° *No.4 RECEPCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS Pados [‘j Fo,.mas o1 |
EN TRANSITO

(  RESPONSABLE | (PAso) [ ACTIVIDAD ]

__ RESPC | L PASO { o
INICIO
Proveedor 01 | Entrega la documentacion y muestra el producto

para su revision.

Encargado de Recepcién
de Producto en Transito 02 |Requiere la presencia del representante del
servicio solicitante para visto bueno

Representante del

Servicio Solicitante 03 |Revisa que el producto presentado por el
proveedor coincida con lo solicitado.

|
3.1 SI. Contintia en paso 04 ni

04 | Anota nombre, nimero de empleado, firma y f,fg: I

sella, en copia de factura de visto bueno. " "

Encargado de Recepcion '
|

de Producto en Transito 05 |Ingresa al sistema vigente los datos de la
factura, genera el recibo de almacén

06 | Entrega a proveedor copia de factura firmada y
sellada de recibido.

Representante del . , !
Servicio Solicitante 07 | Anota nombre, nimero de empleado, firma y | |
sella, en Formulario DAB-75 o forma vigente, |
retirando el producto de la bodega. ’,»‘e ¥
¥
<
Encargado de Despacho 35 W
de Producto en Transito 08 |Certifica y entrega copia del Formulario ’4“:‘5,;' ] ¢
|

DAB-75 vigente al servicio solicitante.

v'v\\

\,AIU‘--'J-" ~.\

|
|
FIN l
|
l
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o WY

Objetivos

1.

Normas Especificas

¢ ¥

2y de devolucidon de las existencias restantes antes de la fecha de venmmlento

1y — %
»
; >
<
-

Procedimiento No. 5

MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS

Evitar pérdidas econémicas al Instituto en aquellos productos que vari6 el
consumo (codigo excluido del listado vigente, bajo consumo o sin movimiento,
cambio de terapéutica de los médicos tratantes, fecha de vencimiento
préximo, entre otros).

Cubrir la necesidad inmediata de abastecimiento en las Dependencias
Médicas.

el J g
3

% QREST,
Este procedimiento puede ser utilizado para optimizar los recu \
institucionales o para evitar pérdidas econémicas al Instituto, p@E
negociacion entre los servicios de Farmacia y Bodega de las Depende
del Instituto. B

\
)
s-?

Se debe elaborar la solicitud de traslado de la siguiente manera:

a. La Unidad con sobre abastecimiento debera elaborar el oficio de

justificacién del traslado dirigido al Director Médico de la Unidad que recibe. = \

b. La Unidad que requiera un movimiento entre bodegas debera elaborar el ~ “$55-

oficio de justificacion del traslado dirigido al Director Médico de la Unidad
que entrega.

El movimiento de existencias entre bodegas puede ser utilizado para,\ﬁ”c
reabastecimiento en el caso que se demuestre un cambio de consumo“
cambio de terapéutica, modificacion del listado mstntuc@ia&mt
sobreabastecimiento, riesgo de vencimiento u otros casos. -
2
El movimiento de existencias entre bodegas puede utilizarse como gestion d@ "
intercambio con otras Dependencias; por un medicamento o dispositivo
médico cuando el producto este proximo a vencer o en calidad de préstamo
previa negociacion entre los servicios de Farmacia y Bodega.

En caso la Dependencia que recibe el medicamento o dispositivo médico no
logra consumir la totalidad del mismo dentro del tiempo de vida Util o segun lo
negociado entre la Unidad que entrego el producto, debe realizar el traslado
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10.

1.

El formulario “Movimiento de existencias entre bodegas” vigente utilizado para
este procedimiento debe contar con la numeracion correlativa segun registro
de control interno, con sus respectivas firmas y sellos de la Jefatura o
Encargado del Servicio de Farmacia y Bodega, y Autoridad Superior
correspondiente.

La Unidad que entrega el producto sera la responsable de emitir el formulario
“Movimiento de existencias entre bodegas” vigente.

Se realizaran movimientos entre bodegas de biolégicos (vacunas), solamente
si existe previo acuerdo con otras Unidades Médicas y si se comprueba la
trazabilidad de la cadena de frio, con dispositivos que brinden la lectura de
refrigeracion o congelacion completa.

Los biolégicos que sean despachados por Bodega de Medicamentos Zona 13,
deben cumplir con las caracteristicas que comprueben la trazabilidad de |

cadena de frio, con dispositivos que brinden la lectura de refrigeracion gg- f

ol /) eo

congelacién completa, la cual debe ser entregada en el momento ﬁ
despacho; quedando a criterio del Jefe de Farmacia y Bodega o Encarga
de Bodega donde aplique, la recepcion del mismo, con base en e‘r%
cumplimiento de la presente norma.

L2

El Encargado de Kardex elabora informe mensual de los movimientos de
existencias entre bodegas realizados por la Unidad y lo traslada a la
Dependencia correspondiente.

El Encargado de Kardex incluye en el reporte mensual de ingresos y egresos
que envia al Departamento de Contabilidad, los movimientos de existencias
entre bodegas que se realizaron en la Unidad.

WEND
S
S AT <
G
‘O

N
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(Procedimiento: No-5 MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS — s
l Pasos[ 12] Formas 01 |

t
( mesponsasie ) (Paso) [ AcnvioAo |
DEPENDENCIA MEDICA INICIO
QUE ENTREGA ,
| |
Encargado de Bodega / 01 I Informa al Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado .
Encargado de Kardex [de Bodega, de los medicamentos y dispositivos | |

médicos, que han quedado eliminados de los
| listados vigentes y se cuente con existencia, bajo
' consumo o sin movimiento, cambio de terapéutica
' de los médicos tratantes y fecha proxima de
vencimiento, sobre abastecidos u otros casos.

02 | Elabora el Formulario “Movimiento de existencias |
entre bodegas del Instituto” autorizado, al contag ggg,

S¢
el visto bueno del Jefe o Encargado del Se ;‘f{%
Farmacia y Bodega (en Oficio de la Uni <

' solicita). ot S e

3 2% £

| {{,g& | ‘ Py
L7 “ ;

03 | Numera el Formulario "Movimiento de existencias | |
entre bodegas del Instituto” autorizado, en original y | \
copia, adiciona los datos de las Dependencias que | |
intervienen en el movimiento con los datos que en él L PANA
se requieran. y% S

; }pcsﬁ

04 | ' Gestiona firma y sello de la Jefatura de Farmacia y | |
 Bodega y de la Autoridad Superior correspondlenteg‘ d0¢
| ' de la Unidad. &

Bodeguero 05 | Entrega producto y copia del _
"Movimiento de existencias entre bodegassdel |
Instituto” autorizado, a bodeguero de ’43};

Dependencuas Médicas que reciben.

06 i Registra en el sistema la informacién del formulario

o
|

/

1\
b\

EL Y SHEREInmny) TN

) r
T S g
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Procedimiento: No.5 MOVIMIENTO DE EXISTENCIAS ENTRE BODEGAS

Pasos( 12 | Formas 01 | |

(___RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD '
}
07 | Proporciona copia del formulario al Encargado de
| Kardex, para el descargo del producto entregado.
DEPENDENCIA MEDICA
QUE RECIBE ;
Bodeguero 08 | Recibe y revisa el producto, verifica la informacion
del formulario y registra el ingreso en el sistema | |
vigente. f
|
| |
Responsable 09 | Traslada copia del Formulario y documentos ‘
| relacionados con el movimiento de existencias entre ]
bodegas al Encargado de Kardex
DEPENDENCIA MEDICA
QUE ENTREGA
Responsable 10 | Entrega formulario original con su documentaa&;de
soporte a la Unidad que recibe.
DEPENDENCIA MEDICA ,
QUE RECIBE ‘} '
Bodeguero 11 | Recibe Formulario original con su documentacion de' (%
soporte de la Unidad que entrega. £ A
Encargado de Kardex 12 | Registra el movimiento de existencias entre bodegas . B ot
en la tarjeta de Kardex correspondiente.
' FIN
!
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

[ d
.

Procedimiento No. 6

DEVOLUCION A BODEGA
Objetivo
Optimizar los recursos institucionales de los medicamentos y dispositivos médicos,
por devolucién de los servicios o pacientes a Bodega, para ser utilizados por otros
pacientes que asi lo ameriten.
Normas Especificas
1. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega en ausencia de este,

evaluara si procede la devolucién de medicamentos o dispositivos médicos
tomando en consideracion:

N Tipo de uso (regular o esporadico). SEL 2Ll o
e  Nivel de abastecimiento. 9\
»  Fecha de vencimiento. 3¢ —=
«  Condicién fisica. 3% SUBGERE
¢ Carta de compromiso de canje extendida por el proveedor. 32%,
‘9~, >
2. Requisitos:

. Debe corresponder a medicamento o dispositivo médico, registrado en .1
los sistemas de inventarios vigentes. % .
El empaque debe estar sin cambios fisicos visibles. \S:E
Presentar formulario vigente de Devoluciéon a Bodega o Almacén con 4%
firmas y sellos correspondientes.

v
.

JIES
3. Los ingresos por devoluciéon de medicamentos y dispositivos médicos @"’0"‘ 5
Servicio de Farmacia y Bodega, deben de ser registrados en el sistem‘é‘r 7(
informatico vigente, asi como en la tarjeta de Kardex correspondiente. %%Sb :
% X
4. Los medicamentos que por su naturaleza necesitan registros de cadena de™ L]
frio; no seran recibidos como devolucién debido a que no se puede garantizar
el cumplimiento de la misma; a excepcion de los provenientes de los servicios
de Courier contratados para el despacho a domicilio, que ya fue comprobado

su cumplimiento.

EE VAR T




gy P¥

35&2. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ‘
g} FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO ’
élfri GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ‘
Procedimiento: No. 6 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS (
MEDICOS A BODEGA Pasos Coa__ Formas| o1 | |
{ _meseonsamie ) (PAso) ( _ AcTvIDAD )
INICIO
Servicio relacionado con el medicamento o dispositivo

médico y establece causa de devolucion.

Encargado del Servicio o 02 | Entrega Formulario vigente de devoluciéon a bodega

Paciente o almacén o forma vigente, al Encargado de
Bodega.
Encargado de Bodega 03 | Revisa que el producto se encuentre en buenas

|
|
|
|
|
I
Médico o Encargado de 01 | Entrevista al paciente, observa problema ',
!
|
l
|

condiciones y que el nimero de lote y el
vencimiento se encuentren registrados como | |
ingreso en los registros de inventarios.

(€L
ahe PR

04 | ;El producto se encuentra en buenas conducnob&s'7

04.1 SI. Traslada el formulario wgeni’gg :
devoluciéon a bodega o almacén, para visto o |
del Jefe o Encargado del Servicio de Farmaci4 y+
Bodega. (Continta en paso 05).

I

|
04.2 NO. Rechaza formulario vigente de devolucion i x
a bodega o almacén y medicamento o dlsposmvo
médico. (Sale del procedimiento).

Jefe de Farmacia y
Bodega 05

Analiza, firma y sella de autorizado.

Encargado de Bodega 06

Ingresa al sistema institucional vigente ‘Jg
informacion del formulario vigente de devolucign’
bodega o almacén, entrega una copia del formtﬂ qo%'
al paciente o al Responsable del Servicio, par
sea archivado donde corresponda y traslada 1
copia al Encargado de Kardex con el formulario de ¢
" ingreso. i

|

Encargado de Kardex 07 | Opera el ingreso en la tarjeta de Kardex.

08 | Consigna en el reporte mensual de ingresos y
egresos enviados al Departamento de Contabuhdad \
las devoluciones que se realizaron en la Unldad
" FIN

g T
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL o
Procedimiento No. 7
DESPACHO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTROS, A PACIENTES
AMBULATORIOS
Objetivo
Atender a los pacientes afiliados, pensionados, jubilados o beneficiarios de la
Institucién con prescripcion de tratamientos ambulatorios, a través de la atencion
de dispositivos médicos y otros.
Normas Especificas
1. La Dependencia Médica, debe de contar con un listado de dispositivos
médicos para despacho por receta que contenga cantidades maximas; el cual
debe estar autorizado por la Autoridad Maxima y el Comité local de
Dispositivos Médicos. ’\?tﬂ_g,g‘

2. La receta médica debe de cumplir con todos los requisitos, firmas y séﬂi)
establecidos, segun normativo vigente; la cual debe estar libre de tachos%

borrones, alteraciones, enmiendas y mutilaciones. 2. o,
Ly

$

W
ey

™

)4




Yy 2
i 2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE |
&SN FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO |
| 5SS GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | |
Procedimiento: No. 7 DESPACHO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTROS, A | | ( 85) ? )
PACIENTES AMBULATORIOS ] Ml Bl W
[ RESPONSABLE ) [PASO) r( o __ActvioAb |
INICIO

Despachador o Bodeguero | 01 | Solicita a paciente la receta médica y Documento
Personal de Identificacion.

02 | Revisa y verifica que la receta médica cumpla con
el normativo vigente.

03 |Ingresa al sistema institucional vigente la
informacion requerida y despacha.

04 | Entrega lo solicitado, verifica, cuenta y da
informacién pertinente.

Paciente Ambulatorio 05 | Firma la casilla de recibido del documento.

FIN

QM Ray,

S,
G FARMAC
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3 |
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL :
Q) )

Procedimiento No. 8
OPERACION DE TARJETAS KARDEX
Objetivos

1. Registrar las operaciones de ingresos y egresos de los medicamentos y
dispositivos médicos del Servicio de Farmacia y Bodega.

2. Controlar las entradas y salidas de los inventarios de medicamentos y
dispositivos médicos.

3. Contar con una herramienta con informacion de inventario que apoye al
control de los mismos, permitiendo tener informacién resumida, acerca de los
movimientos del inventario.

4. Proporcionar la informacion requerida de los registros que se operan en €l.c s ug

\r

3
20

S

o

Kardex. I O
53
Normas Generales gi
%8
1. Latarjeta Kardex vigente, o la tarjeta Kardex electrénica utilizada, previo a’gﬂ

uso debe estar numerada y autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

2. La tarjeta Kardex manual y electronica, previo a su utilizacién, debera ser
rotulada con el nombre de la Dependencia a la que pertenece, codigo del ,}
producto y descripcion conforme los listados vigentes. &'f/

~

3. Todo documento que se registre en la tarjeta Kardex manual o electronica
debe estar libre de tachones, borrones, alteraciones, enmiendas Z agit
mutilaciones.

4. El Encargado de Kardex es responsable de la custodia de las mismas, )réewi‘ ﬁl‘ ‘

todos los documentos que han sido objeto de registro en el Kardex. 3

Y

L]

5. Cuando se cometa un error en el registro de las tarjetas Kardex, se debe
revertir o anular el renglén, sin borrar o tachar el error.

Xy
905 v




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Normas Especificas

1. Ingresos

1.1 La documentacion recibida, correspondiente a los ingresos de
medicamentos y dispositivos médicos, debe ser registrada diariamente
por el Encargado de Kardex.

2. Egresos

2.1 La documentacion recibida correspondiente a egresos por movimientos
entre bodegas, préstamos externos, devoluciones, muestreos vy
cuarentena dictaminados por entes institucionales y reguladores, deben
ser registrados oportunamente por el Encargado de Kardex. 2.0

N
- et

2.2 Los egresos causados por recetas o requisiciones, deben ser operafigs
mensualmente con base a tabulares previamente conciliados,s
primeros 15 dias habiles del mes posterior. 2

; . ; Sy
2.3 En caso algun ente fiscalizador lo requiera, los egresos seran operados ;
a la fecha solicitada.

2.4 La columna bajo el nombre AJUSTES de las tarjetas Kardex manuales |,
y electronicas, sera utilizada Unicamente bajo dictamen de entes »
fiscalizadores. é\‘
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§§a MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE l
y ﬂ: n FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
ﬁ_géf GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |
' Procedimiento: No. 8 OPERACION DE TARJETAS DE KARDEX Pasod Gﬂ Formas | 01 |
( ""i”féﬁswm__,%ﬁ;@o S ACTIVIDAD )|
|
INGRESOS 'INICIO
Encargado de Kardex 01 | Recibe del responsable del Area Especifica de
Bodega, la copia del recibo de almacén cuando
aplique y de los documentos que generan el
ingreso.
| |
02 |Opera el ingreso de los medicamentos vy
dispositivos médicos conforme la documentacion
de respaldo segun informacion requerida en el | |
formato de las tarjetas Kardex. !
FIN
EGRESOS INICIO || 5
! ~
Encargado de Kardex 01 | Recibe copia del tabular de consumo mensudf o v
documento de egreso. | |
[ ]
02 | Opera egresos en Kardex. \‘u
l _\\} '|~ r (\:‘
FIN £ gl
' (R :
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE T
4: FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
L L GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ) |

~
o~

Procedimiento No. 9
TABULACION DE RECETAS Y REQUISICIONES
Objetivos

1. Integrar las cantidades por cédigo de los egresos de requisiciones y recetas,
despachadas diariamente mediante reporte firmado y sellado.

2. Verificar que todos los registros estén realizados en el Sistema Integrado de
Bodega y Farmacia -SIBOFA- o sistema informatico vigente y cuente con su
documento de respaldo.

3. Mantener un estricto control de la calidad de los registros efectuados.

Normas Especificas

. . e STRELS:
1. Los despachadores de farmacia deben trasladar diariamente al Encargado gtgl*?“‘s ‘%fg‘c

Tabulacion, las recetas ordenadas por numero de cédigo, con el repofte X

firmado y sellado, por usuario con el detalle de codigos con cantldagv S

despachadas diariamente. 2% 8§
Uy <&

2. El personal de bodega debe de trasladar diariamente al Encargado de
Tabulacién las requisiciones con el reporte firmado y sellado, por usuario con
el detalle de codigos con cantidades despachadas diariamente.

3. El Encargado de Tabulacién debe de verificar que las recetas y requisiciones .,
cumplan con la normativa vigente institucional, previo al registro de las
cantidades despachadas.

P s $

‘§ wRESTAG S

4. Los datos contenidos en la cuadricula que se genera del sistema mformata(co
vigente, deben de corresponder a la sumatoria de los documentoswé‘%

despacho (recetas y requisiciones), registrados en el tabular manua‘i,:‘g& AN

electrénico. ’o\,*, o

(EC 3"04’

5. Latabulacion de la informacion debera realizarse en forma diaria, o en el caso
de las requisiciones de acuerdo con la frecuencia del despacho, verificando
cada uno de los datos registrados.

6. El Encargado de Tabulacion recibe diariamente las recetas fisicas cuando
aplique ordenadas de forma ascendente por cédigo institucional ¥ I’é T

requisiciones ordenadas por fecha de despacho. / Q, ,‘.‘ LA

El Encargado de Tabulacion, es el responsable de la guarda y custodla dg f /
recetas fisicas cuando aplique y requisiciones. , \k‘

'\_:___'_
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

l

Procedimiento:  No.9 TABULACION DE RECETAS Y REQUISICIONES | p.cos [’1”4] Formas | 00 |

TABULACION DE
RECETAS

Despachador de Farmacia

Encargado de Tabulacién

Encargado de Tabulacion
y Despachador de
Farmacia

Encargado de Tabulacion

0

pus §

02

03

04

05

06

07

08

[ RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD 'l

|

|
|

" ventanillas de atencion, las revisa y las ordena por

' Imprime el consolidado de despacho de recetas

. institucional.

INICIO

Colecta las recetas fisicas cuando aplique de las

codigo.

por usuario, que contiene los codigos.

Entrega recetas fisicas cuando aplique
clasificadas en orden ascendentes por codigo y
consolidado, al Encargado de Tabulacion.

Recibe recetas fisicas cuando aplique de 083k .
bodegueros despachadores de farmacia y rey &
que cumplan con la normativa vigedt

U

informacién de cantidades despachadas, con la
receta fisica cuando aplique y verifica el cuadre.

¢ La informacion conciliada es exacta?
06.1 Sl. Contintia en paso 07

06.2 NO. Notifica al responsable B?f,’““
correcciones correspondientes. 3& ’

\
Firman y sellan de conformidad la conciliaci()n’}gl
tabular en la impresion del consolidado diario, *
para su archivo.

Traslada en los primeros tres dias de inicio de
mes, los datos de la tabulacion general,
previamente revisada, firmada y sellada, al
Encargado de Kardex.
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o) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
2, FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
é;;iss GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

|

Procedimiento:  No.9 TABULACION DE RECETAS Y REQUISICIONES | pagos 14 | Formas | 00 |

[ ResponsAste ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
TABULACION DE INICIO ,
REQUISICIONES
|

Bodeguero 01 | Entrega diariamente las requisiciones
| despachadas y certificadas al encargado de
; tabulacion.

Encargado de Tabulacion 02 | Recibe requisiciones y revisa que cumplan con la

normativa vigente institucional.

03 | Genera el reporte de requisiciones por usuario en |
‘el sistema informatico vigente y concilia la |
| informacién de cantidades despachadas, con la

requisicion fisica y verifica el cuadre.

04 | ;El reporte esta correcto?
04.1 Sl. Continiia en paso 05

1042 NO. Notifica al responsable
;‘ correcciones correspondientes.

Encargado de Tabulacién 05 | Firman y sellan de conformidad la conciliacion del S\4¥ &
y Bodeguero tabular en la impresion del consolidado diario, z\

para su archivo T
\_\E( J 0¢ L,
f‘;‘?wr' e
Encargado de Tabulacion 06 | Traslada en los primeros tres dias de cadq;'ﬂs\ mi\‘i
'los datos de la tabulacién general previame F 2
‘revisada, firmada y sellada, al Encargad&i”ﬁe 1 “ffr
Kardex. w

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 10
ABASTECIMIENTO DE FARMACIA
Objetivo
Mantener un abastecimiento adecuado y periédico para garantizar la disponibilidad
de los medicamentos y dispositivos médicos, tomando en cuenta el consumo diario,

las existencias y el espacio fisico de la farmacia.

Normas Especificas

1. Para el calculo del abastecimiento de la farmacia debe establecerse el
promedio de consumo mensual y los niveles maximos y minimos. De acuerdo
con la capacidad de almacenamiento se adecuara el nivel maximo.

.‘gt J Se
2. Para el abastecimiento de la farmacia se utilizara el formulario Pedldo&e’ %f%
Bodega o Almacén para Stock de Farmacia o el que se encuentre vugente*& ¥§§
c
od ™ [
3. El personal responsable de farmacia es quien gestionara oportunamente‘?ﬁ,,' :}‘f

abastecimiento del area. Sy )

4.  Ubicar los productos en los espacios disponibles en farmacia, atendiendo un
orden funcional y las normas de almacenamiento. N

W\ 753

5. La rotulacién de los productos debe contener niimero de codigo, descripcion, =, |
nivel y unidad de despacho.

?~ ‘E'(E E)I,?é 5

6. Llevar control de medicamentos y dispositivos médicos que ingresen a Iao‘ N %o
farmacia tanto en cantidades como en fechas de expiracion y numero de Iojé’ Sl};b(

utilizando el sistema PEPS (Primero en Expirar, Primero en Salir).

7. Para la devoluciéon a bodega o Almacén de medicamentos, dispositivos’h [
médicos u otros insumos médicos, debe utilizarse el formulario vigente de
Devoluciéon a Bodega o Almacén o formulario institucional vigente. En este
caso no sera necesario realizar un recibo de almacén, derivado que es un
movimiento interno dentro de la Unidad Médica.
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\W;% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE ‘
; ( 1, FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
ill,_g SN GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ‘ ,
2 . —— _ e —————— o — i S < S—— — . ‘

. DR gy 4 . I
bProcedlmlentO- No. 10 ABASTECIMIENTO DE FARMACIA Paioa Los ] Formas| 01 | |
( tiéSEéﬁéiii.E'"'"‘j\ [ﬁ’s‘d] G ~ ACTIVIDAD - )|
O\ TS WL [ RN . — )

' INICIO
!
Bodeguero Abastecedor
de Farmacia 01 |Revisa y determina el promedio de consumo y
elabora Formulario Pedido a Bodega o Almacén | |
para Stock de Farmacia o formulario institucional | |
' vigente. |
02 |Realiza la solicitud a bodega o almacén en el i
sistema Informatico vigente, segun aplique. |
03 |Entrega Formulario firmado vy sellado, al ;
responsable de Bodega o Almacén. | |
| |
Encargado de Bodega de
Despacho a Farmacia 04 | Revisa Formulario y en base a las existenciag:@ S,
bodega prepara y despacha lo solicitado, Ilegg?'Tas ‘“ﬂ%
casillas correspondientes en el apartadg® =3
"Entregado” del Formulario. 2% T &S
270 SO
/’/g’ | | <€
05 |Registra la salida en el sistema de control '\
inventarios del area que corresponda y archiva el | |
Formulario original. 4 \1,_:
) %,
Bodeguero Abastecedor | S B
de Farmacia 06 |Verifica y recibe producto, llena la casilla TS
correspondiente en el apartado de "Recibido” del | |
Formulario; firma y sella de recibido. <€Calok
At ARG,
&Q‘b 4
Syaj——
07 |Coloca los insumos en los espagiostiiil
correspondientes a cada codigo segun méfode™ | | ¢
PEPS (primero en expirar primero en salir). "% » <
9
08 |Registra el ingreso en el sistema de inventarios ’
vigente, de area que corresponda. |
09 | Archiva copia del Formulario. | |
FIN !
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Normas Especificas

1

\’%5?2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
,'(4.:» ) FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
| ‘453{3 GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL H
.
Procedimiento No. 11
CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO
Objetivos
1.  Asegurar que los inventarios de medicamentos y dispositivos médicos, tengan
una vida util apta para su uso.
2. Mantener estricto control de las fechas de vencimiento de medicamentos y

dispositivos médicos y cumplir con el sistema PEPS (Primero en Expirar,
Primero en Salir).

Todos los medicamentos y dlsposmvos médicos (con base a la fecha de <C20}

fabricacion) deben cumplir con un minimo de 2 afios de vida atil. En caso;@vﬂﬁswb&ffo

no cumpllr con este margen, el proveedor debera presentar carta,aée
compromiso de cambio, avalada por el representante legal de la empresagmei £

su acta de legalizacion. 29,
L)

z Sy
Debera respetarse el criterio del Jefe de Farmacia y Bodega o el Encargado
de Bodega, de aceptar o rechazar aln con carta de compromiso, segun el
analisis de rotacion y considerando los meses de tratamiento de los pacientes.

*

WM i

- . - \' f o~
La carta de compromiso de cambio avalada por el representante legal de la g‘\g\?{' g

empresa, presentada por el proveedor, debera incluir en su texto lo siguiente: =

‘G

>
a) Nombre genérico y comercial, piESd de

<
N3
'w(\\”\o

*ee X
b) Cddigo del listado del Instituto, ;:q“‘ 4”04;‘?
c) Nuamero de Lote, o% SUBGER GfE -
d) Fecha de Vencimiento, 59, !
e) Cantidad del producto, 5 Ne
f)  Namero de factura, % |

g) Nombre, firmay sello del representante legal de la empresa,

h)  Registro o Inscripcion sanitarios segun aplique,

i)  Compromiso de canjear el 100% de las existencias que se encuentren
en el Servicio de Farmacia y Bodega al momento de solicitar el canje.

j)  El proveedor NO debera condicionar dentro de la carta de compromiso,
la realizacion del canje.

k) El proveedor debe indica que retirara el medicamento o dispositivo
médico durante el mes de su vencimiento.

) El proveedor debera indicar dentro de la carta de compromiso, que- -
realizara canje, sustitucion o reintegro de la totalidad del medicamento o/ .. |
insumo correspondiente en un plazo no mayor de 3 meses, después de

A(V
2. ¥

recibido el producto. P f




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

10.

m) Acta de legalizacion.

El bodeguero responsable del area con visto bueno del Encargado de Bodega
sera el indicado de informar mensualmente al Jefe del Servicio de Farmacia y
Bodega o Encargado en funciones, a través de un oficio o formato establecido,
las fechas de vencimiento, con seis meses de anticipacion, hasta agotar las
existencias o haberse retirado el total del mismo; para instruir lo procedente
en relacién a promocién, canje o sustitucion segin sea conveniente.

El Jefe de Farmacia y Bodega o el Encargado de Bodega, sera el responsable
de notificar mediante oficio al proveedor, con un minimo de cuatro meses de
anticipacion a la fecha de expiracion, el canje o sustitucion de medicamento o
dispositivo médico correspondiente.

Al realizar el canje del medicamento con el proveedor, debera integrarse la
cantidad existente en el Sistema de Unidosis, segun lo informado previamente -
por este sistema y el monitoreo de vencimientos realizado en la bodega dgb Saes
servicio de Farmacia y Bodega. s
]
Q
El bodeguero encargado del area, debe trasladar el producto vencido para

casos que aplique a un area especifica, restringiendo el inventario del mlsm&”z
’

C«

De existir omision en la entrega del oficio mensual mediante el cual se informa,
de algun medicamento o dispositivo médico, que alcance su fecha de
expiracion en el Servicio de Farmacia y Bodega, por parte del bodeguero
responsable del area, este asumira los costos y responsabilidad del
vencimiento, asi como las sanciones disciplinarias que corresponden.

_\NEN'))_

/4

El medicamento o dispositivo médico vencido o préximo a vencer, podra ¢
sustituirse por otro que no sea el mismo, en el caso que este haya dejado dé* «"F
ser utilizado en la Unidad Médica o el proveedor no esté en la dlspombnhd_;(é
de reponerlo, siempre y cuando sea equivalente en valores monetarioggy’

EN
-,

Q

N'U
»

convenga a los intereses del Instituto, en caso no sea factible realizar el carijg;,
con base a las necesidades de la Unidad Médica, el proveedor deberb,
reintegrar en las cajas del Instituto, el valor del mismo a través de un recibo
de ingresos diversos y entregar copia del recibo a la Bodega de la Unidad
Médica, para el registro correspondiente.

De no cumplir el proveedor con el plazo de tres meses para efectuar el canje,

sustitucion o reintegro del producto el Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado

de Bodega debera trasladar el expediente al Departamento Legal de/Jnstututo
para el proceso correspondiente.
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v
)

N~

11. Todo canje o sustitucion de medicamento o dispositivo médico debera
registrarse tanto su ingreso como su egreso, en el sistema informatico vigente
y tarjetas Kardex.
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; Procedimiento:

No. 11 CONTROL DE FECHAS DE VENCIMIENTO

Pasos[NJ Formas 00 | |

Encargado de Bodega o
Bodeguero

Jefe de Farmacia vy
Bodega

Encargado de Bodega

( RESPONSABLE ) (PASO) [ ACTIVIDAD .l,

N

0

-

02

03

04

TINICIO
|

%Traslada informe mensual mediante oficio, al Jefe
 del Servicio de Farmacia y Bodega.

i

I |
Analiza informe segin existencias, consumos vy ‘ ;
procede segun sea el caso. ||
o

¢ El medicamento esta préximo a vencer? l |
| |

G

1 03.1 Sl. Instruye que se elabore la notificacion dgu’ 4535

, canje o sustitucién. (ContinGa en paso 04) \: &
(

Realiza y entrega oficio para canje o sustitucion
con el proveedor.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 12

REPORTE DE INGRESOS Y EGRESOS

Objetivo

Elaborar el reporte mensual de entradas y salidas de medicamentos y dispositivos
médicos del Servicio de Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas, en el formato
que se encuentre previamente establecido y autorizado.

Normas Especificas

1. El Servicio de Farmacia y Bodega genera del Sistema Informatico vigente el\‘\ ’d

reporte de ingresos y egresos en el formato establecido y autorizado. JZ,:'““M

~

O

<3

2. Elreporte debera ser rubricado, firmado y sellado por el Encargado de Karae)s\ﬁc;&‘
y contar con el visto bueno del Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado% =
Bodega y de la Autoridad Maxima de la Unidad Médica, para posterior traslad’q?:” 4
al Departamento de Contabilidad. [
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
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Procedimiento:  No. 12 REPORTE DE INGRESOS Y EGRESOS
1

Pasos 05} Formas 00 |

[ RESPONSABLE | (PASO) ((_f_.“f' . AcTwbAD )
INICIO
|
|
Encargado de Kardex 01 |Genera el reporte de ingresos y egresos por | |
renglén presupuestario en el sistema informatico
vigente.
02 |Traslada el reporte a la Jefatura o Encargado de | |
Bodega para el visto bueno. | |
Jefe de Farmacia y |
Bodega o Encargado de (e b o
Bodega 03 |Rubrica, firma y sella de visto bueno el reporfs e 33
ingresos y egresos, luego traslada a DifgEf e
Médico. 9w SUBG
2 |
KA | <°
Director Médico 04 |Rubrica, firma y sella de visto bueno el reporte de l
ingresos y egresos. i
Encargado de Kardex 05 |Traslada el reporte al Departamento de&fo
Contabilidad. o

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL J

Procedimiento No. 13

MANEJO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS DISTRIBUIDOS POR LA BODEGA
DE MEDICAMENTOS ZONA 13 -VACUNAS-

Objetivo

Asegurar la disponibilidad oportuna y en las condiciones adecuadas de los
productos biolégicos -vacunas-, utilizados en las Dependencias Médicas, segun el
esquema institucional y normativa vigente; y solicitados previamente a través de
OPS u otro organismo internacional.

Normas Especificas

1. El formulario a utilizar para el abastecimiento de biolégicos de la Bodega de
Medicamentos Zona 13 a las Dependencias, es el de Movimiento de \et 4,263
Existencias entre Bodegas o el formulario institucional vigente. Je

~

<3 3
2. LaBodega de Medicamentos Zona 13, debe proporcionar informes mensual%\i 8
sobre las cantidades de bioldgicos existentes, despachos, fechas d€z,
vencimiento y saldos por ingresar basados en lo programado por cada Unidad" %

Médica.

U

3. Para la solicitud de vacunas se debe integrar una comisién nombrada por el {13/
Director Médico de la Unidad, quienes seran responsables de la &
programacion, solicitud, utilizaciéon y vencimiento; con los siguientes ~

integrantes:
o RESTS
e Director Médico o Subdirector ::,P
o Jefe del Departamento de Pediatria 3.5 SU%E
o Jefe de Departamento de Medicina Interna o Infect6logo X
. )
» Jefe Médico de la Consulta Externa ”

Superintendencia de Enfermeria % f,"
|
|
|

4. El Servicio de Farmacia y Bodega sera responsable de la guarda y custodia
de los biol6gicos existentes en la Bodega.

5. El Jefe del Servicio de Farmacia y Bodega, debe llevar un registro el cual
indique las cantidades anuales de vacunas programadas y autorizadas, para
el uso de la vacunacion de los afiliados y derechohabientes de la Dependencna
y dar seguimiento del uso de las mismas. o
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6. ElJefe del Servicio de Farmacia y Bodega, debera informar al Director Médico
o Autoridad Maxima de la Unidad, de observar el no cumplimiento de la
programacion para que se tomen las acciones correspondientes.

7.  Elrequerimiento de vacunas a la Bodega de Medicamentos Zona 13, no debe
exceder la capacidad de almacenamiento adecuado en la Dependencia
Médica.

8. Las vacunas con un consumo ya establecido (histérico regular, mayor de 06
meses) seran solicitadas a la Bodega de Medicamentos Zona 13, por la
Jefatura de Farmacia y Bodega, tomando en cuenta consumos y capacidad
de almacenaje.

9. Las vacunas que no tienen consumo establecido (histérico regular) seran
solicitadas a la Jefatura de Farmacia y Bodega, a través del formulario DAB-
75 REQUISICION A BODEGA O ALMACEN o formulario institucional vigente,
elaborado por el servicio solicitante, para posterior requerimiento a la Bodega\a ,
de Medicamentos Zona 13. T PRESS

< >
10. Todo ingreso y egreso de estos codigos debe registrarse en los sistemaéggm‘{
control vigentes del Instituto. e

11. La Autoridad Maxima de la Unidad Médica, seréa la responsable de verificar Ia~'
oportuna utilizaciéon de las vacunas, a través del personal médico y
paramédico segun la programacion anual establecida por la Comision.

12. Las Unidades Médicas, bajo la responsabilidad de la Administracion y
Direccion Médica, deben contar con el equipo de refrigeracién y planta
eléctrica para el almacenamiento adecuado y los instrumentos que aseguren.5; .
el cumplimiento de la cadena de frio. Sria

3¢
O
: : : o gUﬂG
13. Los equipos destinados a este uso deben contar con los mstrumentos;:g rizdu
medicion y el registro de temperatura diario. 7 <

14. La Administracién de la Dependencia Médica, debe proveer el transporte para
el traslado oportuno desde la Bodega de Medicamentos Zona 13 a la
Dependencia Médica.

SHFARMACIA',
P BODEGAw




30 R

TN
N & 1
4iessy

T eI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE i
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' Procedimiento:

No. 13 MANEJO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS DISTRIBUIDOS
POR LA BODEGA DE MEDICAMENTOS ZONA 13 -VACUNAS-

Pasos[O&] Formas | 01 | l

de Kardex

Bodeguero

Bodeguero o Encargado

( RESPONSABLE ) (Paso) ACTIVIDAD |

INICIO |

Servicio Solicitante 01 |Solicita las vacunas a Bodega a través del
Formulario DAB-75 o formulario institucional
vigente.

Jefe de Farmacia y 02 |Solicita las vacunas a la Bodega de | '

Bodega Medicamentos Zona 13 a través del formulario | |
vigente movimiento de existencias entre bodegas. ‘

03 |Registra el ingreso de las vacunas en los controles
vigentes establecidos.
. a ) 25 | S
04 |Entrega las vacunas al Servicio Solicitante. ",;’: !
; R
| |
FIN |l
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Procedimiento No. 14
BAJA DE MEDICAMENTOS O DISPOSITIVOS MEDICOS

Objetivos

Mantener un inventario en el Servicio de Farmacia y Bodega, de
medicamentos y dispositivos médicos, que cumplan con las especificaciones
de calidad vigentes para su consumo o uso.

Normas Especificas

1. Se debe solicitar la baja de un medicamento o dispositivo médico, cuando
existe evidencia de que el mismo se encuentra en mal estado, vencido u otra
causa justificada, cuando son adquiridos por prescripcion de especialidades . >Le

médicas, cuando alcanza su fecha de vencimiento y no cuente con carta de f’g%%
compromiso por los siguientes factores: ;‘g g ‘
B
a) Desistimiento o fallecimiento del paciente ’o,f/

b) Progresion de la enfermedad Say
c) Cambio de terapéutica

2. Se debe documentar las gestiones realizadas previas a la instruccién de baja.

3. Se debe realizar la baja en los casos ordenados por Juez competente o e
adquiridos por prescripcion de Especialidades Médicas, si se han agotado Iaé‘.\‘gir"
gestiones de utilizacion o consumo; se debera demostrar que ya no fue poslp‘!e
su aplicacion o )!espacho por desistimiento o fallecimiento del paciente. am SU%i—é

4. Se debe realizar la baja de medicamentos o dispositivos médicos de acuer&p o
a la toma fisica de inventario, establecida en el Manual de Normas vy
Procedimientos para la Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas
vigente, o bien por solicitud de las Unidades Médicas.

5. Cualquier gestion de baja de medicamentos o dispositivos médicos, en mal
estado o que no cumpla con las condiciones de vigencia para su consumo o
uso, debe contar con las gestiones realizadas ante la Direccidon Médica,
puntos de acta del Comité Terapéutico Local, Comité Local de Dispositivos
Médicos, promociones internas, externas y gestiones a los proveedores, otros
segun aplique. o(;
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6. Cualquier gestion de baja de medicamentos o dispositivos médicos derivada
de inmovilizacion por orden de autoridades reguladoras del pais, por
instrucciones de autoridades superiores, o aquellas que se den como
consecuencia de acciones ordenadas por organismos jurisdiccionales, debe
contener en su expediente |o siguiente:
e Instruccién de las autoridades superiores del Instituto, que contenga
aviso de inmovilizar el despacho (anexando amparo, notificacion del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social u otros, segun
aplique).
e Seguimiento oportuno de la unidad ante la autoridad que dictd la
inmovilizacion.
7. Para la destruccion del medicamento o dispositivo médico, se utilizara el -
servicio de manejo de desechos solidos. J&Qaes
<3
8. No aplica la deduccién de responsabilidades al personal del Sewncno?i;l ¢
Farmacia y Bodega en los siguientes casos: %‘5%
3 y
a. Cuando ha sido ordenado por Juez competente y alcanza su fecha de
vencimiento y no se cuente con carta de compromiso por los siguientes l
factores: desistimiento o fallecimiento del paciente, progresion de la .2,
enfermedad y haya dado como resultado el cambio de terapéutica; todo = \’n‘% 2
lo anterior debe contar con la respectiva documentacion de soporte. tdsk.”
b. Cuando el personal demuestra que se agotaron todas las gestlone@ ?% %’o‘f@(
administrativas, y no hubo omision en los procedimientos que se dlcgqp S
en este normativo. 4 SURGE ‘}D‘
3’?""@——‘ o{
c. En el caso de medicamentos y dispositivos médicos solicitados por losy, | |+
servicios (en transito), que no fue retirado de bodega oportunamente, se
deduciran responsabilidades al personal de los diferentes servicios que
los solicitaron para su consumo y los que se justificaron a través de oficio.
9. En caso de medicamentos y dispositivos médicos en mal estado, no aplica la
deducciéon de responsabilidades al personal del Servicio de Farmacia y
Bodega en casos fortuitos tales como inundaciones, desastres naturales,
incendios entre otras.
Concluido el proceso se reallza el reglstro correspondiente en las tarjetas |

QA u‘l/
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11.

Todo producto que se encuentre en proceso de baja, debe estar restringido
en el sistema de control de inventarios vigente, y en un area fisica apartada,
para evitar su despacho, consumo y utilizacion.
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I Procedimiento:

No. 14 BAJA DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS

‘ MEDICOS Pasos [06_] Formas 01 |
{___ReseoNsABLE ) (PASO) o ——— ACTIVIDAD |
INICIO
Jefe de Farmacia y ,
Bodega o Encargado de !
Bodega 01 |Realiza solicitud a la Subgerencia de
|Prestaciones en Salud con visto bueno de la
Maxima Autoridad de la Dependencia, para la
baja del medicamento o dispositivo médico en
base a la programacién trimestral de toma fisica
de inventario segun Formulario DAI-52 o forma ‘
vigente. | |
Subgerente de i |
Prestaciones en Salud 02 |Solicita a la Gerencia la designacién de u 20|
rrepresentante de Auditoria Interna. ,Qe;l"‘wf%%
<3 e
Gerente 03 |Instruye al Departamento de Auditoria Interrié $30E p
designacion correspondiente. ':)z’oo' i
“Sty ’1
Representante del
Departamento de !
Auditoria Interna 04 |Sepresentaala Dependencia y realiza el analisis |
'del caso para determinar lo procedente. ‘
WYY /|
05 |Realiza acta de lo determinado. S
Bodeguero o Encargado ‘e.gst
de Kardex 06 |Realiza registro de la baja en el sistemg icco .
informatico vigente y en tarjeta Kardex. LIk
z OF (i §
FIN 2§ BCERENTE):
: %% 5
| LK
| i
P
1
| |
|
|
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Procedimiento No. 15

RECEPCION Y TRASLADO DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS
EN BODEGAS EXTERNAS

Objetivo
Establecer los controles necesarios sobre las existencias, en las areas de
almacenamiento ubicadas fuera de las Unidades Médicas del Instituto, que

corresponden al Servicio de Farmacia y Bodega.

Normas Generales

a. Las Unidades Médicas que integren bodegas externas al Servicio de Farmacia
y Bodega, podran realizar operaciones de solicitud, recepcion,
almacenamiento, traslado o despacho de medicamentos y dlspOSltIVQ&j

Tac)
médicos, cumpliendo con los procedimientos establecidos en el presegp e
o t!
Manual. 2% SWOREE

b. La Unidad Médica que cuenta con areas de bodega fuera de la misma, deberégzr
solicitar a la Subgerencia de Tecnologia la creacién del area de bodega dentro
del sistema informatico vigente, para administrar las operaciones de inventario
en cada una de ellas. e

o N \
c. La recepcion y traslado de los productos, se realizara de acuerdo con los w\?
procedimientos establecidos en el presente Manual. s

\¥L J st

1HC
d. Los traslados de productos de bodegas externas hacia la Unidad Médica y,y k-\wq
viceversa, deberan realizarse con el cumplimiento de las condwuones‘.. \
adecuadas de seguridad y preservacion del producto. o‘a’ SUBGI
e N

(

e. Las Unidades Médicas, deberan realizar las gestiones necesarias para contar ',
con accesos a los sistemas informaticos necesarios, equipo, herramientas y

personal para realizar las operaciones dentro de las areas de bodega cuando
aplique.

f. El almacenamiento de los productos dentro de las bodegas externas se

debera realizar con el cumplimiento minimo del instrumento de evaluacién de
las Buenas Practicas de Almacenamiento vigente.

. Se continuara contando con una tarjeta Kardex para cada cédigo de manera‘ :
general en la Unidad Médica. N

A\ il %
sﬁﬁz ]
RN 7 W
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. Para ingresos, almacenamiento y traslado de productos, se debe tener control

de las fechas de vencimiento y lotes, con el objetivo de mantener trazabilidad
de datos, cumpliendo con la normativa de identificacion de inventarios vigente.

La Administracion de cada Unidad Médica sera la responsable de
proporcionar el transporte adecuado para trasladar medicamentos vy
dispositivos médicos; asi como el personal de seguridad para el mismo.

La Administracion de cada Unidad Médica sera la responsable de
proporcionar el personal de seguridad para el resguardo de los medicamentos
y dispositivos médicos almacenados en la bodega externa.

Normas Especificas

1.

El Jefe de Farmacia y Bodega o el Encargado de Bodega, debera determin@;;‘picss)u( Se

04?

y coordinar si la recepcion del producto se hara en su totalidad o de forma "f,‘,.‘a_
parcial, en la bodega externa, segun las necesidades del servicio. ‘;g SUBGERFATE.:
2% ¢
Los ingresos y egresos para la bodega externa de forma total o parcié&, X
deberan registrarse (inicamente con el formulario TRASLADO ENTRE AREAS
DE BODEGA O ALMACEN, vigente. Ry
Las operaciones de recepcion y traslado, deben realizarse y quedar in
registradas en el sistema informatico vigente. ¢
eCalp
4«*5:‘ ' !‘éﬁﬁ
3¢ AN
of SUBEEER
- o) ¢
CBAE
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rProcedlmiento: No. 15 RECEPCION Y TRASLADO DE MEDICAMENTOS Y
DISPOSITIVOS MEDICOS EN BODEGAS EXTERNAS

P

RECEPCION

Comision Receptora y
Bodeguero

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega o
Bodeguero

( RESPONSABLE ) [(PASO)

01

02

03

04

05

06

ACTIVIDAD ) )

INICIO
|
|

Procede con la recepcion del medicamento y
dispositivo médico, de conformidad a lo establecido
en el procedimiento niumero 3 “Recepcion de
Medicamentos y Dispositivos Médicos para
Existencia”.

Analiza y determina si el producto se traslada de
forma total o parcial para la bodega externa.

Elabora traslado a bodega externa en Forrﬂﬁ
institucional vigente. 83

Realiza el registro del traslado del producto ‘ﬁor«
medio del Formulario de traslado vigente en el
lsistema informatico institucional vigente. |
Traslada el Formulario debidamente llenado, .
firmado y sellado. 3

externa. RS

Pasos( 23] Formas 01 | !
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FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

e e e e e S SRRV 7

=
| Procedimiento:

No. 15 RECEPCION Y TRASLADO DE MEDICAMENTOS Y

DISPOSITIVOS MEDICOS EN BODEGAS EXTERNAS Pasos [ 23] Formas 01 |

( RESPONSABLE | ( Eb;s_éf)YC o ACTIVIDAD )
Bodeguero 07 Recibe formulario con los productos trasladados de
manera fisica y electronica en el sistema
informatico vigente.
08 |Revisa que los productos fisicos concuerden en
|cuanto a cantidad y caracteristicas contenidas en
|el formulario de traslado vigente.
09 |¢Los productos concuerdan?
09.1 Si. Continta en paso 10.
¢ 206
W Mdoes
N C,
09.2 NO. Rechaza el traslado de productos yglos ws
devuelve al Encargado de Area en Bodega.‘i'@%f
entrega. (Sale del procedimiento) ’«Z"q. | | &S
6‘~, *l i'\
10 |Firma y sella de conformidad el formulario de

traslado vigente.

|

1

|

11 | Realiza el registro del formulario de traslado de los l '
productos en el sistema informatico vigente, para ;“‘* N /o
actualizar el inventario del Area en Bodega “:W 5

externa. ’-ic-b

.« e \.‘?.( J'Oé&
12 |Acondiciona el producto de acuerdo congfas’ o
. ot

normas de almacenamiento. 3¢ QN

o PN

ot SUBGEREN

- T 7
& ||

2% | <
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1 Procedimiento; No. 15 RECEPCION Y TRASLADO DE MEDICAMENTOS Y PR ] '
-.l DISPOSITIVOS MEDICOS EN BODEGAS EXTERNAS Pasos [ 23 | Formas| 01 |
( RESPONSABLE ) (PASO) [ ACTIVIDAD ) |

TRASLADO INICIO

Encargado de Bodega o I

Bodeguero 01 |Autoriza el traslado de la cantidad necesaria del

'medicamento 0 dispositivo médico de bodega
externa a la bodega local.

Bodeguero

02 |Elabora traslado a bodega local en formulario
vigente.

t | |
03 |Realiza el registro del traslado del producto por | |
medio del formulario de traslado vigente em

sistema informatico. :,:o
(
04 Traslada el formulario debidamente IIe%x‘g
firmado y sellado. 2, &

o5 | Traslada los productos de forma fisica a bodega
|local.

|

|

| |

|

06 |Recibe formulario con los productos trasladados de \1 ?
manera fisica y electrénica en el sistema ,'-:f
informatico vigente. P

. iy 4
07 |Revisa que los productos fisicos concuerden en
cuanto a cantidad y caracteristicas contenidas en, | |

el formulario de traslado vigente. &«;‘
&
g
08 |;Los productos concuerdan? e RRNIE
i ‘?50 ————4—4— [
":&‘

08.1 Si. Contintia en paso 09. v

108.2 NO. Rechaza el traslado de productos
i(devuelve al Encargado de Area en Bodega que
|entrega).

09 |Firma y sella de conformidad el formulario de -
traslado vigente. =




&
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO .
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL | |

Procedimiento:  No. 15 RECEPCION Y TRASLADO DE MEDICAMENTOS Y sy g
DISPOSITIVOS MEDICOS EN BODEGAS EXTERNAS Pasos (__23) Formas | 01 |
(( ~ RESPONSABLE ) (PASO ACTIVIDAD - i
2 kS R
l
Bodeguero 10

Realiza el registro del formulario de traslado de los
productos en el sistema informatico vigente, para
actualizar el inventario del Area en Bodega
externa.

11 |Acondiciona el producto de acuerdo con las
normas de almacenamiento.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Procedimiento No. 16

RECHAZO DE INGRESO DE MEDICAMENTOS Y DISPOSITIVOS MEDICOS
Objetivo

Llevar el control de los rechazos que por diferentes causas se realizan a los
proveedores, llenando el formulario vigente establecido para el efecto.

Normas Especificas

1. Hacer entrega en un lapso no mayor de 24 horas del formulario de
rechazo vigente al Area de Compras.

2. Dicho formulario debe especificar el motivo de
medicamentos o dispositivos médicos, tales como:
a) Registro Sanitario vencido
b) No presenta carta de compromiso
c) El tiempo de vida Gtil del producto no cumple con lo establecido en
el Registro Sanitario
d) La marca no coincide con la orden de compra
e) Sobreetiquetado
f) No cumple con las especificaciones del producto
g) Otros

7
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) ” ) FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
| 455 GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL |
S o B | e —— 1 51t 5 S S '
Procedimiento: No. 16 RECHAZO DE INGRESO DE MEDICAMENTOS Y oy 1
DISPOSITIVOS MEDICOS Pasos [ 05 ] Formas | 01 |
,( __ RESPONSABLE ) ,(2‘.‘.-‘:9)%7_ . ACTIVIDAD ).
INICIO
Bodeguero }

01 %Revisa la documentaciéon y las caracteristicas
fisicas del medicamento o dispositivo médico que
presenta el proveedor para la recepcion.

02 |;Cumple con las caracteristicas?

’establecidas. (Sale del procedimiento)
12.2 NO. Procede a llenar el Formulario de recE
:vigente. (ContinGa en el paso 03)

03 |Evidencia el motivo del rechazo para registrarlo y
anexa documentos de soporte. ‘ ;
|

04 Firma y sella el Formulario de rechazo vigente,

solicita firma y sello del proveedor y visto bueno | |
del Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de ./«
Bodega. ;ﬁ,‘@ f

£§.45
05 |Entrega copia del Formulario de rechazo vigente e« 3
al Area de Compras, para lo que proceda. 4‘,‘*_:,@"

o
FIN o
2
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FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO .
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Procedimiento No. 17

CANJE, SUSTITUCION O REINTEGRO DE MEDICAMENTOS O DISPOSITIVOS
MEDICOS CON PROVEEDORES

Normas Generales

1. Con el objeto de evitar pérdidas al patrimonio Institucional, por vencimiento
de medicamentos y dispositivos médicos en las bodegas del Instituto, se
debera revisar:

a. Fechas de Vencimiento
b. Medidas Preventivas
c. Muestreos por parte del Ministerio de Salud Publica y Asistencia

J
Social -MSPAS- J;;vaﬁsr
d. Cancelacién de Registro Sanitario 33 .
e. Otros motivos justificables que pongan en riesgo los intereses?deis; 3
Instituto 59,
%
/‘, ’\,:
2. Tomar las acciones oportunas, que permitan la optimizacion de los recursos »

institucionales.

3. Todo canje o sustitucion de medicamentos o dispositivos médicos debera
registrarse tanto su ingreso como su egreso, en el Sistema informatico
vigente y tarjetas Kardex. Ry

4. Todos los medicamentos y dispositivos médicos (con base a la fecha de ‘2‘3
fabricacién) que el proveedor entregue a la Unidad Médica por canje o "¢
sustitucion, deberan cumplir con lo establecido en el Procedimiento No. 3,‘,> o
Recepcion de Medicamentos y Dispositivos Médicos para Existencia, Normagx D
de Recepcion. oF SUB& E{S

A RN VA

o
.,u

5. Todos los medicamentos y dispositivos médicos vencidos, debéq?b S
resguardarse en AREA DE CUARENTENA, seglin condiciones de” 4|~
almacenamiento.

6. Todos los medicamentos y dispositivos médicos que cuenten con Medidas
Preventivas y Cancelacion de Registro Sanitario e Inscripcion Sanitaria,
deben resguardarse en AREA DE CUARENTENA, segln condiciones de
almacenamiento.

7. Todos los medicamentos y dispositivos médicos que presenten boletas g,e~
sospecha evidente de falla de calidad o falla terapéutica, deben resguar
en AREA DE CUARENTENA, segun condiciones de almacenamiento.

A o, A e
> %@. gf ﬁf”’% & %l%:/

A < AV (N
« L7\ <1082 ‘\‘ NN
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8. Todas las contra-muestras de medicamentos y dispositivos médicos del
proceso de muestreo por parte del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social -MSPAS-, deben resguardarse en AREA DE CUARENTENA, segln
condiciones de almacenamiento hasta que exista una notificacion por parte
del Ministerio en mencion.

9. Todos los medicamentos y dispositivos médicos que lleguen a su fecha de
vencimiento derivado de Cancelaciéon de Registro Sanitario e Inscripcion
Sanitaria del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- y
Medidas Preventivas por parte del Instituto, deberan ser canjeados,
sustituidos o realizar el reintegro monetario por el proveedor en su totalidad,
aunque este no cuente con carta compromiso.

10.El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega es el responsable cg_gvi(eg,gq p
supervisar que se inicien las gestiones para realizar el canje, sustitucigaiee’ e
reintegro monetario de los medicamentos o dispositivos médicos que c%&t : "’.fg
con Medidas Preventivas y Cancelacion de Registro Sanitario, qug‘%scg%E e ®
encuentren vencidos. "L,go, e

"‘V[ “

11.El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, es el responsable de
informar semestralmente a la Direccién Terapéutica Central del total de
medicamentos y dispositivos médicos que se encuentran como contra-
muestras, con el fin que se solicite al Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Social -MSPAS- el dictamen respectivo.

2 ) ’;-z

Nl
Normas Especificas Ra Y BN
GESTION CON PROVEEDOR: SR e,

¥ | %
a. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, sera el responsable de req@j’ig@{g%ﬁ
mediante oficio al proveedor, como minimo 4 meses de anticipacion a la feelia

de expiracién, el canje o sustitucion de medicamento o dispositivo médié&"7 N
correspondiente.

b. El Jefe de Farmacia y Bodega o a quien delegue, es responsable de darle
seguimiento al cumplimiento del canje con el proveedor, en un maximo de
tres meses.

c. Si se emite un dictamen en el cual cumple con los analisis de calidad por
parte del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS- de los_
fa medicamentos o dispositivos médicos y se determina que, co:/(;?§e él;"
2 nsumo actual, la cantidad de existencia no se utilizara antes d¢ su fecha_ -

gy
I AR /A
- s/ a &k@

A N 1
CEARACTA <385 ok
) g
[ w (K& B
' - . 1,0 \ \
Se end — \"~ b
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de vencimiento, el proveedor debera realizar el canje, sustitucion o reintegro
monetario aun cuando no se cuente con carta compromiso.

d. Si se emite una notificacion por parte del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social -MSPAS- en donde informan que no se puede determinar
la calidad de los medicamentos o dispositivos médicos, sin embargo, estos
ya estén vencidos o que, con base al consumo actual, se determina que la
cantidad de existencia no se utilizara antes de su fecha de vencimiento, el
proveedor debera realizar el canje, sustitucion o reintegro monetario aun
cuando no se cuente con carta compromiso.

e. Si el canje es por fecha de vencimiento el proveedor debera retirar el
medicamento o dispositivo médico dentro del mes siguiente a la fecha de RS
vencimiento. J5

~

3

]
f. ElJefe de Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, sera el responsabie
de requerir mediante oficio al proveedor, como maximo un mes posterior a 2%,
fecha de vencimiento, el canje o sustitucion de medicamento o dispositivo™
médico correspondiente, para los medicamentos o dispositivos meédicos con

Medidas Preventivas y Cancelacion de Registro Sanitario.

E Ncq

-

g. Siposterior a los tres meses del retiro del medicamento o dispositivo médico,
el proveedor no realiza el canje, sustitucion o reintegro monetario, el Jefede
Farmacia y Bodega o Encargado de Bodega, con visto bueno de la Autoridad = .3

Maxima de la Dependencia procedera a notificar al Departamento Legal, paraz " j”
que realice las acciones administrativas correspondientes, adjuntando Oficio “c.sp-
de solicitud de canje donde se incluya el expediente de ingreso (Recibo d%_\f:é? D
Almacén, Factura, Orden de Compra) y los siguientes documentos cuagd?’ ‘%jfs

WA

aplique: 30 . §§
- Acta de muestreo o% Suﬁs_gdg‘_.g
- Carta de Compromiso BN &
- Acta de Legalizacién L
- Copia de Dictamen emitido por el MSPAS 1 :
- Otros documentos que se consideren correspondientes / e

h. Debera realizarse la gestion para canje o sustitucién con el proveedor, por-un

convenga a los intereses del Instituto, o reintegro monetario total o parcial- -
con complemento de producto.

producto igual o su equivalente en valores monetarios; siempre y cuando .. H"

]

Los egresos para canje o sustitucion con proveedor deberan registrarse en ¢ ‘

N
S,
Acamanciat

SY\BODEGA"™
o Y

o
,'_(_'. . \\.b

g

formulario CANJE, SUSTITUCION O REINTEGRO CON PROVEEDORES % ' ;
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J.

El reintegro monetario de los medicamentos o dispositivos médicos que el
proveedor no haya podido devolver fisicamente, debera realizarse a traves
del formulario Recibo de Ingresos Diversos, cumpliendo con los requisitos
que norman dicho formulario.
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&%’i, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE
1 \ 14 FARMACIA Y BODEGA EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
i/l,? 141 GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ||
'Procedimiento:  No. 17 CANJE, SUSTITUCION O REINTEGRO DE MEDICAMENTOS O 1
DISPOSITIVOS MEDICOS CON PROVEEDORES "3503[ 08 F°"“as o1 |
( RESPONSABLE J} (Paso) [ ACTIVIDAD e )
GESTION CON INICIO |
PROVEEDOR
Jefe de Farmacia y J | |
Bodega o Encargado 1 | |
de Bodega 01 | Realiza las gestiones correspondientes para ‘
| que se efectie el canje.
24
Proveedor 02 | Recibe solicitud. SPUPRESTAS e
il N
" -
Encargado de Bodega 03 Llena Formulario vigente de canje y entrega‘,w §§
proveedor el producto. "9‘59 X
/,/ ;)z ;o‘rc-
04 | Realiza registros correspondientes de’ * r
egreso. | ':
| l |
Proveedor 05 | ¢Realiza el canje, sustitucion o reintegro i
monetario? | |
o\\“f«z .
05.1 Sl. Contintia en paso 06 2\OH &
% o
05.2 NO. Continia en paso 08 e
€Cd 0
06 | Entrega producto o copia del recibo d@&; ?“““1«%
ingresos diversos a Bodega. 'f? -
Bodeguero 07 Realiza los registros de ingreso en el siste T &
y traslada la documentacion al responsable’y,, | | <
de Kardex cuando se efectie el canje o |
sustitucion. '
Jefe de Farmacia y l
Bodega o Encargado de 08 Traslada el expediente al Departamento | |
Bodega Legal. 1
|
! 1
, "
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VI. ANEXOS

GLOSARIO

AREA DE CUARENTENA: Espacio especifico destinado para el resguardo
de medicamentos o dispositivo médico que tenga alguna restriccion de uso
por un periodo determinado.

BODEGA EXTERNA: Area destinada para el almacenamiento de
medicamentos y dispositivo médico, adscrita al Servicio de Farmacia y
Bodega institucional, localizada fuera de las instalaciones de la Unidad
Médica. A
A

CADENA DE FRIO: Es un conjunto de normas y procedimientos que asegésa

el correcto almacenamiento y distribucién de aquellos medicamentos /R
requieren una temperatura controlada (menor a 8°C). ’ffo,
v .

CANTIDAD A SOLICITAR -CS- es la cantidad necesaria a solicitar de
medicamento o dispositivo médico para alcanzar el nivel maximo de
existencia.

CANTIDAD MAXIMA —CMAX-: Es la cantidad de medicamento o dispositivo 7

médico necesario para abastecer ocho meses.

CANTIDAD MINIMA —CMIN-: Es la cantidad de medicamento o dispositivo

9% H . 160
médico, necesario para abastecer dos meses. Nt

L

¥ {\
CARTA DE COMPROMISO: Documento extendido por el proveedor e’ﬁé‘suﬁk

O

aWNG

cual se compromete a reemplazar las existencias de medicamentos> ¢

dispositivos médicos que no fueron consumidas. Se extiende cuando Ty,
entregado no cumple con el tiempo de vida Gtil requerido por el Instituto.

CERTIFICADO DE CONTROL DE CALIDAD: Documento emitido por el
fabricante, utilizado para evidenciar que el medicamento o dispositivo médico
se ajusta a los parametros establecidos.

*

e -~
J
as - ol
3 ey -
A o
1 vy -!
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9. CONSUMO PROMEDIO MENSUAL -CPM-: Es la cantidad promedio de
medicamento o dispositivo médico de uso regular que se consume en un mes.
Es igual a la sumatoria de los Gltimos seis meses en los que efectivamente
hubo consumo real (que no corresponde estrictamente a meses calendario) e
incluye aquellos meses en que teniendo existencia no hubo prescripciones en
un determinado mes y la sumatoria debe dividirse entre seis. Deben
considerarse los meses en que las condiciones de abastecimiento han estado
en un nivel 6ptimo y se ha cubierto la demanda y necesidades de la poblacion
afiliada.

10. DISPOSITIVO MEDICO: Instrumento, aparato u otro articulo similar utilizado Rl
solo 0 en combinacién, incluyendo sus componentes partes y accesorios qu&e o5,
intervengan en su correcta aplicacion, propuesta por el fabricante para su §§6
en:

O

/,/)’

a. Diagnéstico, prevencion, supervision, tratamiento o alivio de und% .
enfermedad.

b. Diagndstico, prevencién, supervision, tratamiento o alivio de una
compensacion de una lesion o de una deficiencia.

c. Investigacion, sustitucion, modificacion o soporte de la estructura . :
anatémica o de un proceso fisiologico. S

d. Diagnéstico de embarazo y control de la concepcion.

11. FECHA DE EXPIRACION O DE VENCIMIENTO: Es la fecha a partir defl
cual, segun el fabricante, el producto ya no es seguro para su uso. o3

- ‘“
29, ~

12. INSCRIPCION SANITARIA: Es el procedimiento por el cual un produgf?o’f, Q?
cosmético, higiénico, higiénico hospitalario, material odontologico, i
dispositivos médicos, reactivos de laboratorio para diagnostico; pasa por una
estricta evaluacion previa a su comercializacion, la cual autoriza el ente
regulador en un pais. Para Guatemala es el numero de registro de
autorizacién dado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. .~ .

o VL e

~

13. MEDICAMENTO: Sustancia que contiene propiedades especificas para el\
tratamiento o prevencion de enfermedades. g \

14. NIVELES DE SEGURIDAD: Es la cantidad necesaria de medicameht% ~—~'~", :
1.\- ositivo médlco que permite mantener el abastecimiento durante el periodo
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22;

BN

} mantienen en existencias minimas o stock.
/ AR

GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL J

NUMERO DE LOTE: es la denominacién, ya sea numérica o alfabética, que
identifica y confiere trazabilidad a un conjunto de productos idénticos que
comparten determinadas caracteristicas de produccion (hora de produccion,
fecha de produccion, codigo de identificacion, entre otros).

PARAMETRIZACION: Es la clasificacién de los insumos de un inventario
seglin su consumo, utilizado en el sistema informatico de control de bodegas
y farmacias vigente, para definir el catalogo de la Unidad Médica (regular
general, regular especifico, esporadico, transito, critico y no critico).

PEPS: Es el método que se utiliza para la gestién de inventarios que o

(3
corresponde al despacho de medicamentos o dispositivos médicos, anerq{v%f's“lq

en Expirar Primeros en Salir.

:g ﬁ e S
9% Su% o !
PRODUCTOS BIOLOGICOS: Es el medicamento biologico procedente—k &‘

células, tejidos u organismos humanos, animales o bacterianos, con Io’&m
cuales se preparan vacunas, sueros, alérgenos, hemoderivados Yy
biotecnologicos.

Rl

PUNTO DE REORDEN -PR-: Es la cantidad minima de existencia de
medicamento o dispositivo médico, que cuando el stock es igual o menor a

esta cantidad, debe reordenarse (generar la solicitud de compra). W

REABASTECIMIENTO: Proceso de gestion utilizado para mantener niveles 7.
adecuados de existencia.

REGISTRO SANITARIO: Es el procedimiento por el cual un produc\tdég"e
farmacéutico pasa por una estricta evaluacion previa a su comercializacion; | O
cual autoriza el ente regulador en un pais. Para Guatemala el nimero PF-;;
el nimero de registro de autorizaciéon para su comercializacion de un Produ

Farmacéutico dado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. *

- ——

TIPOS DE USO: Clasificacion establecida de medicamentos y dispositivos
médicos en cada Unidad Médica con el objeto de diferenciar la periodicidad
de su utilizacion.

a.USO REGULAR GENERAL: Se refiere a aquellos medncamentos y

dispositivos médicos de uso comun en la Unidad Médica. 617 frrmrgima o

b.USO REGULAR ESPECIFICO: Se refiere a aquellos medicamenfdé‘i}y K
dispositivos médicos de uso comln en la Unidad Médica que se-—-

2

.

BOEREMELE
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23.

24.

25.

26.

c.USO ESPORADICO: Se refiere a aquellos medicamentos y dispositivos
médicos que solamente se adquieren en situaciones especificas dentro
de la Unidad Médica.

TPPC: Tiempo de proceso de pedido en compras, desde la recepcion del
SIAF-01 hasta el ingreso a bodega, expresado en meses. Es una variable
que se establece en cada Unidad Médica, debido a que el tiempo de gestion
por parte de Compras, difiere.

TRANSITO: Medicamento o dispositivo médico requerido por un Servicio
dentro de la Unidad Médica para cubrir una necesidad especifica, no se
almacena en Bodega.

NABACEE
SOLUCIONES PARENTERALES DE GRAN VOLUMEN: Son soluciones eff’ < ;;C"”'o

base acuosa, estériles, apirégenas, acondicionadas en un recipiente Unico 5@

100 ml o mayor y esterilizadas terminalmente. 5%, Y

&)
VACUNAS: Es cualquier preparacion cuya funcion es la de generar en e(,“):"
organismo, inmunidad frente a una determinada enfermedad; estimulandolo
para que produzca anticuerpos que luego actuaran protegiendolo frente a
futuras infecciones, ya que el sistema inmune podra reconocer el agente
infeccioso y lo destruira.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO

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

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

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

Archivo

Definitivo Archivo definitivo: Indica que se guarde un

documento en forma permanente.

3\

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de | = N? A
flujo, es un elemento que se le adiciona a una| “¢F9
operacién o actividad para dar una explicacion de (€208
ella. T N

Nota Aclaratoria

Conector: Representa una conexion o enlace ﬁé s il e
una parte del diagrama de flujo con otra parte Iejan‘é% s
del mismo, dentro de la misma hoja. Lo

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.
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