Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL USO Y CONTROL DEL FORMULARIO DAB-75
REQUISICION A BODEGA O ALMACEN

Version y fecha: Version 02, abril de 2025

Responsable de la elaboracion: | Seccidn de Asistencia Farmacéutica /
Departamento Médico de Servicios
Técnicos / Subgerencia de Prestaciones en
Salud / Departamento de Organizacién y
Métodos

Responsable de la aprobacion: | Subgerencia de Prestaciones en Salud




igsE s

f
> % \“

5 '
| e
PR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y CONTROL DEL
FORMULARIO DAB-75 REQUISICION A BODEGA O ALMACEN

V.

INDICE
INTRODUGCCION ...ttt 3
OBUJETIVO DEL MANUAL ..o, 3
CAMPO DE APLICACION ..., 3
NORMAS GENERALES .......ooviiiioeeeeeee e, 3
DEL LLENADO DEL FORMULARIO ......ocooviviiiiioeeeeeeeeee e, 3
CONTROL, CUSTODIA Y DISTRIBUCION DE FORMULARIOS................... 4
EMISION Y USO ...t 6
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .......cooiiieeieeoeceeeeeeeeeeeeeeee, 7
ANEXOS ..., 11

SIRI
& 0
S

Wy

KNEA p
LELIR

7(; 5 5




- V]

,f;f’% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO Y CONTROL DEL i
iif-:sjﬁlf FORMULARIO DAB-75 REQUISICION A BODEGA O ALMACEN J
=grs- )

I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos establece el objetivo, campo de
aplicacion, normas, procedimiento y el flujograma que deberan aplicarse para hacer
eficiente la emision y uso del formulario DAB-75 Requisiciéon a Bodega o Almacén,
fortaleciendo el control interno que garantice una adecuada distribucion para el
consumo de los insumos o bienes, que son utilizados para brindar un servicio de
calidad a los afiliados y derechohabientes.

Il OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como el instrumento técnico que establezca y estandarice la emision y uso
del formulario DAB-75, el cual se utiliza en las distintas Unidades Médicas del
Instituto, a través de normas que regulen la ejecucion y la relacion entre los |
diferentes puestos que operan el mismo, lo que permitira mayor control en cada
actividad.

. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia, aplicacién y cumplimiento en las Bodegas y
Almacenes de las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, de conformidad con las normas que les sean aplicables. [

IV. NORMAS GENERALES
Para la emisién y el uso del formulario DAB-75, Requisicién a Bodega o Almaceén,
en adelante DAB-75, se debera atender lo siguiente:
A. DEL LLENADO DEL FORMULARIO
El DAB-75, debe llenarse de la forma siguiente:

1. Numero correlativo de la requisicion de cada sala o servicio, el cual se
iniciara cada afno y se agregara una diagonal con el afo.
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5. Marcar con X si es Bodega o Almaceén, segun solicitud.
6. Fecha de despacho.

7. Coddigo del insumo o bien solicitado; en caso que no posea codigo, se
escribe “S/C" (Sin cbdigo).

i 8. Descripcion del insumo o bien segun los listados institucionales

I vigentes en el Instituto. En el caso del Almacén, para los insumos que
no cuenten con coédigo IGSS, debe adjuntarse el oficio en el cual se
razone su necesidad.

9. Cantidad legible del insumo o bien solicitado en numeros.
10. Cantidad legible recibida en numeros y en letras.

11. Nombres y apellidos completos, numero de empleado, cargo, firma
| (como en el DPI), sello o medio de verificacién electronico autorizado
! del Jefe de la Sala o Servicio que solicita.

12. Nombres y apellidos completos, numero de empleado, cargo, firma
(como en el DPI), sello o medio de verificacion electronico autorizado
del Servicio de Almacen o de Servicio de Bodega.

13. Nombres y apellidos completos, nimero de empleado, cargo, firma
(como en el DPI), sello o medio de verificacion electrénico autorizado
por la Jefatura o Servicio receptor del insumo.

14. Nombres y apellidos completos, firma (como en el DPI), sello o medio
de verificacién electrénico autorizado, por parte de la persona delegada
por parte del Director de la Unidad Medica. Autorizacion.

B. CONTROL, CUSTODIA Y DISTRIBUCION DE FORMULARIOS

1.  El Director Médico, Administrador o Autoridad Superior, segun sea el caso,
seran responsables de realizar con la debida anticipacién, las gestiones
ante el Departamento de Abastecimientos, cuando necesiten abastecer a la
Unidad Médica con DAB-75.

2. Las personas involucradas en el manejo del DAB-75, son responsables QK
el mal uso que se le dé a los mismos, por lo que deben responder aptg T\ 3

Instituto sin perjuicio de las sanciones que correspondan.
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El Director Médico o Autoridad Superior de cada Unidad Medica, debe
llevar un registro actualizado con nombre completo, nimero de empleado,
firma y sello de cada Jefe o Encargado de sala o servicio e informara al
Administrador, al Jefe de Farmacia y Bodega y al Jefe de Almacén de
todos los cambios temporales o definitivos del personal que ocupen estos
cargos.

El Administrador o Subadministrador de la Unidad Médica, tiene a su cargo
la distribucién de los formularios de conformidad con la solicitud del Jefe o
Encargado de sala o servicio, quien es responsable por el adecuado
control, manejo, guarda y custodia de los formularios, que se le confien,
por lo que debe llevar en un libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, el registro de la cuenta corriente de Formularios DAB-75, en el
que se consignen los datos siguientes:

a. Fecha de entrega.
b. Nombre de la sala o servicio.
c. Entradas (en cuatro columnas para anotar el rango de cada talonario y

el total de los mismos, como sigue: serie del No. al No.
total formularios).

d. Salidas (en cuatro columnas para anotar el rango de cada talonario y el
total de los mismos, como sigue: serie del No. al No.
, total formularios).

e. Existencia (en cuatro columnas para anotar el rango de cada talonario
y el total de los mismos, como sigue: serie del No. al No.
total formularios).

f. Nombre, numero de empleado, cargo, firma y sello de la persona

registrada y autorizada ante el Director Médico o Autoridad Superior.

El libro de cuenta corriente de formularios DAB-75, sera operado
simultaneamente cada vez que ocurra una entrada o salida de Formularios.

Cuando el Jefe o Encargado de sala o servicio, sea trasladado a otra
Unidad Médica o bien cuando termine su relacion laboral con el Instituto,
debe rendir cuenta de los formularios que tuvo a su cargo y que no fueron
utilizados, los cuales devolvera al Administrador por medio de una nota
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C. EMISION Y USO

1. Los Jefes o Encargados de sala o servicio, pueden emitir el DAB-75,
solamente si tienen firma registrada y autorizacién escrita del Director
Medico o Autoridad Superior de la Unidad Médica que se trate, quien los
acreditara ante el Administrador, el Jefe de Farmacia y Bodega/Encargado
de Bodega y Jefe de Almacén. El cual debe ser actualizado anualmente o
cuando se realizan cambios del personal.

2. En las Unidades donde no haya Jefe o Encargado de sala o servicio, el
Director Médico, Administrador o Autoridad Superior, firmara el pedido de
la solicitud del DAB-75, segun el insumo o bien solicitado, dando
autorizacion para que la Bodega o Almacén proceda al despacho
correspondiente.

3. Los Médicos, Jefes o Encargados de sala o servicio seran responsables de |
la correcta utilizacion del DAB-75, el cual no se debe utilizar para fines |
distintos para el que fue disefado. ||

4. El Jefe o Encargado de sala o servicio habilitara un libro auxiliar autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, para el registro y control de los
formularios que utilice para solicitar insumos o bienes a la Bodega o
Almacen.

5. Queda prohibido utilizar mas de un talonario simultaneamente y prestarse
entre salas o servicios de la misma Unidad y otras Unidades Médicas.

6. Los formularios DAB-75, deben llenarse sin alteraciones, tachones,
borrones, enmiendas o mutilaciones. Los formularios que no sean
utilizados por cualquier motivo, deben ser anulados por el Jefe o
Encargado de sala o servicio, en original y copia; y, posteriormente
trasladarlos al Administrador o persona encargada de la Unidad Médica,
para su fiscalizacion posterior.

7. El Jefe o Encargado de sala o servicio elaborard un reporte mensual
dirigido a la Administracion, del consumo de los DAB-75 que se utilizaron
para solicitar insumos o bienes a la Bodega o Almacén, el cual debe incluir
saldo anterior, ingresos, utilizados, anulados y saldo actual, adjuntando los
formularios anulados.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
DESPACHO DE INSUMO O BIEN
NORMAS ESPECIFICAS

Para el despacho del insumo o bien requerido por los servicios y salas del Instituto,
se debera atender lo siguiente:

1. El Jefe o Encargado de sala o servicio que tiene firma registrada, es quien
debe solicitar a través del DAB-75 en original y copia, el insumo o bien con
sus datos, firmay sello.

2. La Bodega o el Almacen, no despachara el insumo o bien, sin el visto |
bueno de la autoridad designada por el Director de la Unidad Médica. [

; 3. Las cantidades solicitadas de insumos o bienes por cada sala o servicio,
’ deben estar conforme las necesidades de consumo y caracteristicas de
cada insumo o bien.

4. Queda prohibido solicitar insumos o bienes que no correspondan a la
especialidad y que no se justifiquen con actividades de cada sala o
servicio.

5. Cuando la Bodega o el Almacén no tenga en existencia los insumos o
bienes solicitados, ya sea que estos esten codificados o no, en los listados
institucionales, se colocara el sello de NO HAY EN EXISTENCIA.

\ 6. EI DAB-75, debe consignar con claridad los datos, firma y sello de la
persona que solicita, recibe y entrega el insumo o bien.

7. El original del DAB-75, debe quedar archivado en el Servicio de Farmacia y !
Bodega o Almacén como documento de soporte para demostrar la salida |
del producto y la copia en la sala o servicio para fiscalizacion posterior.

8. El original y copia del DAB-75, deberan estar certificados en el reverso por
el SIBOFA, el dia que se efectua el despacho con los datos siguientes:
numero de requisicion, codigo, descripcion, fecha de vencimiento, cantidad
entregada y fecha de entrega.

9. Las Bodegas y Almacenes del Instituto, no despacharan insumos o bienes
solicitados en los DAB-75, que no cumplan con los requisitos establemdosl
en este Manual. ;
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L
Procedimiento: pESPACHO DE INSUMO O BIEN ]Pasos Formas| 01 |
S
( RESPONSABLE ] (PAsO | [ ~ ACTIVIDAD I |
| INICIO

| | Jefe o Encargado de sala
O SEerviCio..........cooeiiinin. 01 Solicita el insumo o bien a través del formulario
DAB-75 en original y copia, indicando sus
caracteristicas generales, técnicas y especificas. ;
Bodeguero de Bodega o '
Pl o 1 L 02 Recibe el DAB-75 y verifica que esté debidamente
llenado, con los datos de la persona autorizada
para solicitar y el visto bueno de la autoridad
designada por el Director Médico de la Unidad.

03 | Confronta en sus archivos la firma de las personas
autorizadas.

04 Verifica la existencia del insumo o bien.

05 ¢, Hay en existencia? !

5.1 Si. Procede al despacho. (Continta en el paso |
06). '

' 52 NO. Estampa sello de NO HAY EN
EXISTENCIA en original y copia, entrega original y
copia al Jefe o Encargado de Sala o Servicio
solicitante. (Sale del procedimiento).

: 06 | Entrega insumo o bien al Responsable de Sala o
l Servicio y escribe sus datos, firma y sella en el
apartado de entrega del DAB-75.

Responsable de Sala o
SEMNGIC . voovn somamssons suwms . 07 Recibe y verifica las cantidades, codigos vy
descripcion del insumo o bien despachado, escribe
sus datos, firma y coloca sello del servicio en el
apartado de recibe del DAB-75 y devuelve a la
Bodega o Almacén.

Bodeguero de Bodega o
Almacén....................... - 08 Ingresa, graba, imprime y certifica el DAB-75 a
través del SIBOFA.

09  Archiva el original y la copia certificada la entrega
al Responsable de Sala o Servicio que recube l0§é}
insumos.
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s FORMULARIO DAB-75 REQUISICION A BODEGA O ALMACEN
Procedimiento: DESPACHO DE INSUMO O BIEN Pakos Formas
( RESPONSABLE ) (PAsO | [ _ ACTIVIDAD )

Responsable de Sala o
Servicio........cocoviieiennn.

10

Recibe la copia del DAB-75 y la archiva.

FIN
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VI.  ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempenan las personas involucradas en el

procedimiento.

l

[
>

Direccién de]‘

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

flujo o linea
de union

-«

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

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

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

Nota Aclaratoria

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

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

11
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'RESOLUCION No. 53-SPS/2026

|
EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En la Ciudad de Guatemala, el veintidés de enero de dos mil veintiséis.

CONSIDERANDO:

Que la Subgerencia de Prestaciones en Salud autorizé la separacion fisica y funcional del
manejo administrativo de todos los insumos que no son medicamentos, ni material médico
quirdrgico, que se utilizan dentro de las Unidades Médicas y Hospitalarias del Instituto, los
cuales estaran a cargo del Area que se denominara Almacén.

CONSIDERANDO:

Que derivado de la separacién| fisica y funcional de la Bodega y Almacén, es necesario realizar
la actualizacion del Manual de| Normas y Procedimientos para el Uso y Control del Formulario
DAB-75, Requisiciéon a Bodega Local, aprobado por el Gerente del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. |

|

CONSIDERANDO: £
Que el Gerente por medio del jAcuerdo ndmero 31/2025 de fecha quince de diciembre de dos
mil veinticinco, en el Articulo 1 delego en el Subgerente de Prestaciones en Salud, aprobar
mediante Resolucién el Mam};al de Normas y Procedimientos para el Uso y Control del
Formulario DAB-75 RequisiciéT a Bodega o Almacén.

POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en lo considerado y de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo del Gerente 1/2014, de fecha veintisiete de enero de dos mil catorce

y 20/2022 de fecha uno de septiembre de dos mil veintidds. CIYE so
£ *‘sr%&fo‘p
RESUELVE: g {3

J

X
PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL US f’i‘(s\) §
CONTROL DEL FORMULARIO DAB-75 REQUISICION A BODEGA O ALMACEN?”, el cuafro, &
consta de once (11) hojas imprésas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por v ¥
el suscrito, en su calidad de Shbgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de la

presente Resolucion. |

SEGUNDO. La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Normas d “§sls.
Procedimientos para el Uso y Control del Formulario DAB-75 Requisicion a Bodega o Almacéf;ges'mc,aso

es responsabilidad de los directores médicos o autoridad superior de la Unidad Médica. Ty_‘:o"' "3;,,0—%
| m

| _ 3‘% S“B TE ;E

7.2 avenida 22-72 zoné‘—_a;\'(% &S

’ Centro Civico, Guatemda, 2_50

Guatemala PBX: 2412-122},
www.igssgt.org
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TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba, la
Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a
la Gerencia y al Departamento de Organizacién y Métodos, para su conocimiento; al

Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su difusién dentro del Portal

Electrénico del Instituto; y al Departamento Legal, para su recopilacion.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesiten realizar al presente Manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente, por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento, se realizaran por medio de otro Manual aprobado mediante
Resolucion, a solicitud y propuesta de las unidades médicas, con anuencia de la Seccién de
Asistencia Farmacéutica y del Departamento Médico de Servicios Técnicos, Subgerencia de
Prestaciones en Salud y el ‘apoyo técnico y legal de las instancias técnicas y legales
designadas. |

QUINTO. Las infracciones a‘ lo regulado en el Manual, seran sancionadas mediante la
aplicacién de lo normado en el Reglamento General para la Administracion del Recurso
Humano al servicio del Instituto, Acuerdo 1090 de Junta Directiva o normativa vigente.

SEXTO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
suscite en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta, en su orden, por el Director Médico
0 Superior Jerarquico de la Unidad Médica, Jefe de la Seccion de Asistencia Farmacéutica,
Jefe del Departamento Médico de Servicios Técnicos y, en ultima instancia, por el Subgerente
de Prestaciones en Salud.

SEPTIMO. La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones institucionales.

& ?aasjr,qcldé\o
o SUBGERENTE 25
'%:f%& °§g
DOCTOR FRANCISC JAVIER”GOQINE% JEREZ
Subgerente

Subgerencia de Prestaciones en Salud

FJGJ/BDL/Karla
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