“\

!'“\\\
b
Licda. LV

ana Garcia
Quimico Ha m_awéutica

Unj

51 7

GUATE 4
] A
D Gl 3 2N

Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y
DEPURACION DE RECETAS, REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS,

CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

LA

ORGANIZACIO

Version y fecha:

Responsable de la elaboracion: | Seccion de  Asistencia

Departamento de Organizacion y Métodos

Farmaceéutica/

Subgerencia de Prestaciones en Salud

Responsable de la aprobacion:

MSe. L'&Jr;. GGyttt g i, @

A
Licde, Cgudl h Patricle

P/, PRIRARY oS 3 /

FE Wl TR
IR IDOS|S. ¢

TORITROEAS 3,606,

BRI 1505 DR s
Huwumrfﬁém DE ACCIDENTF- - N i
ALas e

-~ Ve



o EFC i S v : R st h & i i 3 .
; ﬁ% ki MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS,
j ‘. i REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIO DE
%Z ‘:%' 1 FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIPAD SOCIAL
s L
JME§
’ k." &
iINDICE " Rude,
T % g 2
el S
i3 o
2z E o
Dwi c
o5, 8
% 7y K 1:‘\"\'2'( ?’fn’

l. INTRODUCCION

Il. OBJETIVOS

Ill. CAMPO DE APLICACION
IV. NORMAS GENERALES

V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS
VI. ANEXO

™
€
A
2

¢

13
<
3

T.w] \ a

\ ()
)\/ - Loda, Clanzhia
j:a Garcia  QUAMCAFARMACEUTICA

Quimica Pl‘ Y ni:q"utico UL Y

b SR BN SN . ; ]
ﬁi‘jrﬁ{i@ d !Cii'iﬂﬂﬁzm MSe. Cladia Deyanrra yua.
: QUIMICA FAg(%.?CEUTm,:
HOSPITAL GENERAL DF: A




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS,
REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL qERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

. INTRODUCCION

>

AN we R

El Manual de Normas y Procedimientos establece los objetivos, el cam
aplicacion, las normas generales y los procedimientos que se deben llevar a
para la correcta y oportuna gestion de la Digitalizacion y Depuracion de Re

resguardo de los documentos contables que son necesarios para futuras
consultas por entes fiscalizadores y controles internos. La normativa vigente
establece que los documentos, datos e informacion electrénica o digitalizada
tienen el mismo valor y eficacia que aquellos en formato fisico.

Tomando en consideracion la falta de espacio necesaria para el resguardo fisico
de dichos documentos, el deterioro que pueden sufrir por factores externog; es
necesario establecer procedimientos que permitan el desarrollo de bu
practicas, para su conservacion y gestion.

Con la regulacion del proceso de destruccion de documentos se contribuye
optimizacion del espacio fisico destinado al almacenamiento de archiva
cumplimiento de los plazos establecidos para la conservacion de documento
la gestién eficiente de los recursos institucionales.
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Il. OBJETIVOS
A. GENERAL Al
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Servir como el instrumento técnico que establezca los lineami
f ’ . g I
generales y las herramientas técnicas unificadas para los Servicios% y

Farmacia y Bodega, asi como, para los servicios del Sistema de 1&:F b

L’I‘l

i ; ; b ik & 4
Unidosis; a efecto de garantizar el correcto resguardo, digitalizacion Y "\
v . . 3 o
depuracién de los documentos a cargo de estos servicios. 3.3 SHRGERI
; . |
B. ESPECIFICOS Yors

1. Establecer el procedimiento a seguir para la digitalizacion y depuracion de
recetas, requisiciones, 6rdenes de medicamentos, consolidados y otros
documentos del Servicio de Farmacia y Bodega y del Sistema de Unidosis,
que permita realizar los procesos de manera oportuna.

2. Orientar a los Servicios de Farmacia y Bodega y al Sistema de Unidosis, en
cuanto a las actividades que deben llevar a cabo para eficientizar los procesos
de digitalizacion y depuracion de recetas, requisiciones, Ordenes de
medicamentos, consolidados y otros documentos.

3. Tener una herramienta de apoyo, para supervisar y llevar a cabo controles en
las instancias institucionales correspondientes.

ll. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la digitalizacion y depuraciorn
documentos es de aplicacion para el personal de las Unidades Médicas
cuenten con el Servicio de Farmacia y Bodega y/o el Sistema de Unidosis,
la responsabilidad de los Directores Médicos.
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de los documentos autorizados por la Contralgria General de C"

IV. NORMAS GENERALES

20
El Servicio de Farmacia y Bodega y el Sistema de Unidosis tienen a su o§n§8

WY

el resguardo y depuracién de recetas, requisiciones, oOrdengs
medicamentos, consolidados y otros documentos.
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La Autondad Mamma la Direccién Financiera y la Admlnlstracson de d aeta’,
(J

operativa, es decir, el recurscj humano y equipo necesario que solicite la
Jefatura de Farmacia y Bodega y/o la Coordinacién del Sistema de Unidosis
para realizar el proceso de digitalizacion de los diez afios anteriores a la
vigencia del presente Manual.

cada
ngan

La Autoridad Maxima girara instrucciones a la Administracion de
Unidad Médica, para que el personal de Soporte Local de Informatica f
una copia de respaldo (back up) de la documentacion depurada.

Para los documentos que cuenten con sello de Contraloria Gen
Cuentas, Farmacia y Bodega o del Sistema de Unidosis segun a
debera solicitar la autorizacién de la baja de los documentos al mom

General de Cuentas con el visto bueno de la Autoridad Maxima.

Los documentos del Sistema de Unidosis como recetas, orden

documentos al completar un periodo de cinco afios.

Los documentos que estén sujetos a investigacion, denuncia u otra
legal o administrativa que pudiera requerirla, no podran ser depurados.
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comprendidos en el periodo de tiempo de los diez afos anteriores a la
vigencia del presente manual.

9) Se otorga un plazo no mayor a siete afios para la digitalizacion de’
documentos que no cuentan con sello de la Contraloria General de Cu
comprendidos en el periodo de tiempo de los cinco afios anteriore
vigencia del presente manual. '
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que no cuenten con sello de Contraloria General de Cuentas y que por su%2s ¥
antigiedad no corresponde al periodo de cinco afios, antes de ser i
depurados, NO SERAN DIGITALIZADOS.

11) EI proceso de traslado, resguardo y custodia de los documentos
digitalizados, asi como el traslado del listado de documentos sujetos a
depuracién, tanto aquellos que tienen como los que no tienen sello de
Contraloria General de Cuentas, se debe realizar paulatinamente como lo
establecen los procedimientos del presente manual.

12) La actividad de digitalizacion de los documentos correspondientes a los diez
y cinco afios anteriores al entrar en vigencia el presente manual|y los
documentos generados diariamente en el Servicio de Farmacia y Bode
el Sistema de Unidosis deberan digitalizarse en paralelo.
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V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en ca
procedimiento identificado, siendo los siguientes:

1. Digitalizacién de Recetas, Requisiciones, Ordenes de Medicament
Consolidados y Otros Documentos del Servicio de Farmacia y Bodeg
del Sistema de Unidosis.

2. Depuracion de Recetas SPS 46, Forma SPS 921, Forma SPS 922, D
75 Pedido a Bodega Local, del Servicio de Farmacia y Bodega y
Sistema de Unidosis.

3. Depuracion de Ordenes de Medicamentos, Consolidados y Otros
Documentos del Sistema de Unidosis que no cuentan con sello de la
Contraloria General de Cuentas.
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A. Procedimiento No. 1:

DIGITALIZACION DE RECETAS, REQUISICIONES, ORDENES DE

(3
ol

Normas Especificas

de la vigencia del presente Manual.

disponibles que cumplan con los requerimientos Optimos para
resguardo de las copias digitales (back up).

3. Los responsables de la digitalizacion, en el Sistema de Unidosis serar

designe la autoridad correspondiente, en el caso de la Jefatura
Farmacia y Bodega sera el Bodeguero, Secretaria 0 a quien designe
autoridad correspondiente. |

por mes y digitalizados en un archivo multi-pagina en formato PDF
facil consulta. |

5. La persona responsable de la digitalizacion debera adjuntar al archij
digitalizado un indice de los documentos contenidos en el archivo.

del Sistema de Unidosis, segun su competencia; seran los responsabte
de la guarda y custodia del archivo informatico asi como de trasla

Local de Informatica, para su resguardo.

U
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MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIQ
DE FARMACIA Y BODEGA Y SISTEMA DE UNIDOSIS ;-E"'%*-’T
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1. El Jefe de Farmacia y Bodega o el Coordinador del Sistema de Unidos.is:” iz

seglin su competencia, son los responsables de instruir a su perso 1@}30 o]

para que se inicie el proceso de digitalizacion de los documentos a pairff}ii SUBGKL:
%299”@ N
2. La digitalizacion se realizard en los medios de almacenamiento
el

a
Secretaria, Técnico de Farmacia o Encargado del Kardex o a qujen

4. El responsable de la digitalizacién, debe ordenar los documentos conel .. |
estricto cuidado de capturar el anverso y el reverso de cada hoja, segun ...~ "|-<|
aplique; ordenandose de manera cronolégicq (dia, mes y afo) agrupados -~

6. La Secretaria de Jefatura de Farmacia y Bodega o Encargado del Kardex<g.

mensualmente la copia de respaldo (back up) al designado de Soparte
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_Pasos' 06 | Formas 00]

Procedimiento: DIGITALIZACION DE RECETAS, REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS
CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIOS DE FARMACIA Y BODEGA Y
SISTEMA DE UNIDOSIS

' RESPONSABLE 7\-_(_( PAS(.ﬂyL T AcTvibAD
INICIO
Jefe de Farmacia y 4
Bodega o Coordinador 3 =3
de Sistema de Unidosis 01 Designa e instruye al Encargado de Digitali;;’ 'Q ¥
para iniciar el proceso de digitalizacion de I@%; : <&
documentos respectivos. o E:Zﬁ’rﬂ’;f
SN
) . R
O SURGERENT
[Encargado de Digitalizar 02 Digitaliza los documentos capturando ei‘a\;‘é& \“/[
anverso y el reverso del mismo, ordenandolo “s;" . %
de manera cronoldgica (dia, mes y afio)
03 Ordena los documentos digitalizados en [un
archivo multipagina en version PDF,
debidamente identificado y de facil consulta
04 Traslada a la Secretaria de Farmacia y Bodega
al Técnico en Farmacia o Encargado del
Kardex del Sistema de Unidosis en |el
dispositivo designado para el efecto, la copia
Secretaria de Farmacia y de seguridad del archivo en los primeros 5 djas -~ .
Bodega, Técnico en del mes. S
fFarmacia o Encargado \\‘/
del Kardex del Sistema 3
de Unidosis. 05 Resguarda y custodia el dispositivo con Ia__f‘-'_'
copia de seguridad (back up) y traslada al area 5
de Soporte Local de Informatica, en
primeros 10 dias del mes.
Soporte Local de
s\lnformatica 06 Resguarda la copia de seguridad (back
2 para que puede ser utilizado para futui
consultas.
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A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS,
Tf"?—'i-%)t ' |REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL|SERVICIO DE
FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD

B. Procedimiento No. 2:

DEPURACION DE RECETAS SPS-46, FORMA SPS-921, FORMA SPS
DAB-75 PEDIDO A BODEGA LOCAL, DEL SERVICIO DE FARMACIA Y E
Y SISTEMA DE UNIDOSIS

Normas Especificas

1. Al cumplir el plazo establecido de diez afios de resguardo de las forr
los documentos incluidos en este Manual; la Jefatura de Farmacia y B

2. Se debera realizar Acta Administrativa, la cual sera firmada

las gestiones correspondientes para efectuarse la destrucciéon d

documentos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS,
REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL S
| DE FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD

ERVICIO

Procedimiento: pepuraciON DE RECETAS SPS-46, FORMA SPS-821, FORMA SPS-922, DAB-76 PEDIDO A
BODEGA LOCAL, DEL SERVICIO DE FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS

Pasds, 05 'Formas@

=

Encargado de Digitalizar

Jefe de Farmacia vy
Bodega o Coordinador de
pistema de Unidosis

Encargado de
Elaboracion de Actas

Secretaria o
[Encargado del Kardex del
Sistema de Unidosis.
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01

02

03

04

05

ARG ”ME iﬁf' ”m‘_

)

RESPONSABLE ) (PASO] |

~ ACTIVIDAD

INICIO

¥

cada mes, un listado detallado d&blgs
documentos sujetos a depuracion y traslac &
Jefe de Farmacia y Bodega o al Coordinador de&g‘?‘%&?
Sistema de Unidosis segun corresponda. b

~)

Solicita a la Autoridad Maxima de la Unj

i

los documentos.

Recibe la autorizacion concedida po
Contraloria General de Cuentas y traslad
Encargado de la Elaboracién de Actas.

Secretaria o Encargado del Kardex sgun L

conocimiento y registro.
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MANUAL DE NORMAS VY PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALI&!ACION Y bEPURACION DER
REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DE
DE FARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE S

SOCIAL
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Procedimiento No. 3:

DEPURACION DE ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y%. s\)@"’
OTROS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS QUE NO CUENTAﬁ;’,
CON EL SELLO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS /S

Normas Especificas

1. Al cumplir el plazo establecido de cinco afos de resguardo de las orden
medicamentos, consolidados y otros documentos del Sistema de Unidosis que
no requieren sello de la Contraloria General de Cuentas, el Coordinador del
Sistema de Unidosis procedera a solicitar autorizacion por escrito|a la
Autoridad Maxima de la Unidad Médica, para la destruccion de los mismos
verificando que estos se encuentren en formato electronico y de manera
accesible para su inmediata consulta.

Se elaborara Acta Administrativa firmada por la persona responsable de la
digitalizacion de los documentos, el Coordinador de Sistema de Unidosis y la
Autoridad Maxima de la Unidad Médica, en la que conste la forma en la cual
se destruyeron los documentos, el afio de su elaboracion y la descripcién e
identificacion de los dispositivos informaticos en los cuales quedan archivadas
las imagenes o informacion de los documentos que se destruyen.

El Sistema de Unidosis resguardara copia certificada del Acta Administrﬁltiva.
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La Administracion de cada Unidad Médica es la responsable de realiz:
gestiones correspondientes para efectuarse la destruccion de los docume
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5 %ﬁ ; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS,

’ - | REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIO
; ‘i’!.:_l - “lsr .| DEFARMACIA Y BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD

) _ e SOCIAL

Pasos (95 ) Fofmas (00 |

Procedimiento: DEPURACION DE ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS
DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE UNIDOSIS QUE NO CUENTAN CON EL SELLO DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

[ RESPONSABLE V(easo) ( “ACTIVIDAD _
g A <
INICIO ‘f‘y
Encargado de Digitalizar 01 Realiza dentro de los primeros 10 dias hgb i

cada mes, un listado detallado d

documentos sujetos a depuracién y traslada %L {.w"‘i'ﬁ'—‘
Coordinador del Sistema de Unidosis. cg,}é-sg\“‘»l
28 e
Coordinador de Sistema B |1V
de Unidosis 02 | Solicita a la Autoridad Maxima de la Unidad |
Médica, la autorizacion para la destrucciénde los | |'
documentos.
03 Recibe la autorizacion concedida por la
Autoridad Maxima de la Unidad Médica y la
traslada al Encargado de Elaboracién de Actas.
Encargado de
Elaboracion de Actas 04 Elabora el Acta Administrativa en la que se hace
constar lo actuado en el proceso de depyracion
de los documentos, incluyendo la informagion de
la copia de resguardo efectuada y la traslada a la
al Encargado del Kardex o Secretaria.
Encargado del Kardex del
Sistema de Unidosis o
Secretaria 05 Archiva copia certificada del Acta Administrativa. otag

weE F,?e
Y
s
G &
S - g

FIN

e
9

¥,
. &

MSe. Clandia Deyanna i
QUIMICA FARMACEUTIC/
UNIDOSIS
HOSPITAL GENERAL IF Arcin-

licda. Léigaha Garcia
Quimico|Fgrmau dutice
Uhigiosis

=y




el ‘BP9 pepiun e 8p
BLIXE PEPLIOINY B B EID|OS

%]

opejsy un ‘saw jep sejiqey Selp
sosswud pL SO| 3p ajuep eziEey

Leo]

ﬁrﬁnotb

sisopiun
ap BWRJSIS |9p Xap.ey
|ep opebieoug o ebapog
A epeule Bp BUE}RIOS

SepVy ap ugioeloge|3
ap opebieoug

sisopun

2p BWA]SIS |9p JOPEUIPIo0D
o ebapog A ejoeule 4 ap ajap

tezjepbia
ap opebieou]

SV.ININD 3A TVHINID VIMOTVHLNOD V130 OT13S 13 NOD NV.LNIND

ON 3ND SISOAINN 3d VNILSIS 130 SOLNINNI0A SOH¥LO A SOAVAITOSNOD ‘SOLNIWVIIAIW 30 SINIAUO 3A NOIOVHND3A €'ON

10jUBIWIPaD0Id

IVID0S dvakno3as 3d 023LTVINALYND OLNLILSNI 134 SISOAINN 3d YIWFLSIS 7130 A ¥O3A0d A VIOVINNYA
30 OIDIANIS 130 SOLNINNO0A SOH.L0 A SOAVAITOSNOD ‘SOLNIWVOIQIW 30 SINIAYO ‘SINOIDISINDIY

] ] o@ _m_m,E._om .mo To.mmn_ ﬁ

‘SVY.L1323¥ 3d NOIDVHNd3A A NOIDVZITV.LIDIA V1 VdVd SOLNIINIGIO0Hd A SVINHON 3d TVNNVIN

r 2 - i ._—Cr.am:r.nvh
/ } « f, % 1 E - & & 0& /
@osy 5 58 %)) N P 5 .
2 er(lmy oy Nl 2 N8R s0103515S = P G @
)A.uO W.hr.ﬁo _‘.DUJ. .ﬂ s /.\% H m /b\u.-.r.\hrﬁuﬂhv/ 0-0 .uhmud‘w.ﬂ.cmﬂ._ﬁ._. = i Sl - G
= t i J - e B N i -
Wh Bl B T AN “A D
A\Y,u.,..wmm@dw(n.v. R GM\ w4 h.? h.O» \ PR . o
WAS3eC, N9 Gial o T & 5 \N v .5p cﬂpoo.ooo
o~ : " &
G ( y = Lo = 5o
km.-t\ N4 ) < 6]
%] = g ;
5 < ‘ Gm .
g ¥ < g e
&6 -4
BN =S 55
I1yno © : o
XopJey - 2T
pp opefieouy o BuElEDES a....m.m.
el e epesel] -openbsas 5 AW
OBLLIO.
eATRISIALPY . o g W 8p HopRLTL SE1OV 8P UOPEIOGE]T oL
: < Bl opuaAnjoul  ‘sojuewNoop 6 3 4
epy [3p epeayniad 8p opebiecouz e epejseq
k sO| =) ugioeindap| n oM 054
eidoo enpay < { B2IP9IN PEPIUN B] 9P BUWXBN V.
ap ossood @ us openpe pepuoiy B Jod epipesuco : S
[50] o} Jelsuco aoey as anb g us ugioeZLIoINE B aqoey mrr. .
BARRISILILPY BJOY [ BJOGET ” - S
£0 4 F o’
0 _ ||I_ Yon
“sisopiun
"SOJUBLUNIOP Sp EBWaSIS [BP  Jopeulpiood
SO} ap ugronngsap = e epejses; ugiceindsp B soplns
= eied UODEZUOINE i solsWwnoop so| Sp OpE|EEp %




REQUISICIONES, ORDENES DE MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETA L'_S_Tﬂ'é %
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VI. ANEXO @%’i’ BAG e,
Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo & ( %"fﬂf
32 GURERENG
Actividad: Describe las operaciones o actividades *@"o&o ) &
~ . 7, A
Actividad que desempenfan las personas involucradas en el S| o
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
fujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de unién ; .« 4 Lo
" realizar las distintas operaciones.
Decisi6n o alternativa: Indica un punto dentrodel || .. | |
flujo en donde se debe tomar una decision entredos || o ©
0 méas opciones. \}\Y“"
o de
Archivo . o . “_Ug;\en ia :{py%
Archivo definitivo: Indica que se guarde un /é’e" fj)t
(-]
documento en forma permanente. E.‘:’ RK G S
&2 &3
Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de .
Nota Adaratoria flujo, es un elemento que se le adiciona a una s\%
operacion o actividad para dar una explicacién de /‘;} Dot
) N
ella. \3 v
-’, !
Conector: Representa una conexion o enlace de '
una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana
del mismo, dentro de la misma hoja.
A% \-{&2
CCMEZ Conector de pagina: Representa una conexion o o
J .,\_%_-\7@ enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
“é% & ! & | diagrama de flujo. %
vad | Y
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Subgerencia de Prestaciones en Salud Caso SICCI 20230052711 20210077435- 20190187430

RESOLUCION No. 1110-SPS/2025

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO

DE SEGURIDAD SOCIAL. En la ciudad de Guatemala, el seis de agosto de dos mil
veinticinco. i
\

CONSIDERANDO:

Que la asistencia médica que'brinda el Instituto en sus unidades médicas a nivel nacional, se
respalda en el Reglamento de Asistencia Médica, el cual contempla la emision de recetas
fisicas para dispensar el trata'miento indicado para el afiliado, las cuales son resguardadas,
ocupando grandes espacios fi%icos, procurando su conservacion: sin embargo, los riesgos de
deterioro del papel, humedad, plagas y riesgo laboral por estibamiento de dichos documentos,
son inminentes, atentando contra la seguridad de los afiliados, derechohabientes y personal
institucional.

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social requiere establecer los procedimientos

para descartar las recetas emitidas por las unidades médicas, cuando estas han perdido su
utilidad, exceptuando aquell!os Casos que se encuentren en proceso de auditoria,
investigacion, denuncia y cualquier otra accién administrativa o judicial, por lo que debera
atenderse los lineamientos es'tablecidos en el Reglamento para el Control Sanitario de los

Medicamentos y Productos Afines del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras. ILE g

CONSIDERANDO:

. N @ls
normativas. 3;0? o"‘*.
~ C
POR TANTO: 53 \
S5 SR ¥

En el ejercicio de las atribucio nes que le confiere el Acuerdo de Gerencia niimero 1/201",,
fecha veintisiete de enero de dos mil catorce, en el cual le delega la facultad de aprobar los,

L . : . 1)
Manuales de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo su Ilnea“:}%esrf%

jerarquica de autoridad y ambito de competencia; y, el Acuerdo de Gerencia nimero 20/29%2" %&
de fecha uno de septiembre del dos mil veintidés. 53 o
5% SUBGERENTE
o] L,
RESUELVE: %, &
9&, ‘\4\

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO_S PARA LA
DIGITALIZACION Y DEPURACION DE RECETAS, REQUISICIONES, ORDENES DE
MEDICAMENTOS, CONSOLIDADOS Y OTROS DOCUMENTOS DEL SERVICIO DE
FARMACIAY BODEGA Y DEL SISTEMA DE UNIDOSIS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL, el cual consta de diecisiete (17) hojas impresas Unicamente en su
lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud

y que forman parte de esta Resolucién. M,
- | X

SEGUNDO. La aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos para la Digitalizacion y - g

Depuracion de Recetas, Requisiciones, Ordenes de Medicamentos, Consolidados y Otros f /1.6

Documentos del Servicio de Farmacia y Bodega y del Sistema de Unidosis del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, asi como la responsabilidad que conlleva la actividad

avenida 22-72 zona 1, Centro Civico, Guatemala, Guatemala PBX: 1522 ext. 99333 www.igssgt.or
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Instituto Guatemaliece de

Subgerencia de Prestaciones en Salud

autorizada, corresponde a la Autoridad Maxima de cada

su estricto cumplimiento.

Caso SICC| 20230052711- 20210077435- 20190187430

Unidad Médica, quienes velaran por

TERCERO. Las revisiones, modificaciones o actualizaciones al Manual, derivado de reformas
aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios relacionados con la administracién o
funcionamiento del Instituto, se realizaran a solicitud y propuesta expresada por la Seccién de
Asistencia Farmacéutica, con anuencia de esta Subgerencia, con el apoyo de las instancias

técnicas respectivas.

CUARTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacién del presente Manual, sera resuelto por la Autoridad Maxima de cada
Unidad Médica y Hospitalaria, y de ser necesario por el Subgerente de Prestaciones en Salud,
siempre que se cumpla estrictamente la legislacion y normativa vigentes.

QUINTO. Se debera trasladar
consecuentemente del Manu'al, de forma inmediata a la Ge

copia certificada de

la presente Resoluciéon vy
rencia y al Departamento de

Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas, para su respectiva publicacién dentro del portal del Instituto; y, al
Departamento Legal, para su compilacion.

SEXTO. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision.
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FRANCISCO{AVIER GODINEZ JEREZ

Subgerente

Subgerencia de Prgstaciones en Salud

FJGJ/BDL/Karla

7.% avenida 22-72 zona 1, Centro

il

Civico, Guatemala, Guatemala PBX: 1522 ext.
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99333 www.igssgt.org
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