Subgerencia de Prestaciones|en Salud Caso SICCI 20210130189 - 20230113930

RESOLUCION No. 55-SPS/2026

EL SUBGERENTE DE PRES[TACIONES EN SALUD, DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En lé Ciudad de Guatemala, el veintiséis de enero de dos mil veintiséis

CONSIDERANDO:

Que derivado del aumento de |la cobertura en las Unidades Médicas del Instituto, las Farmacias
y Bodegas han incrementado la adquisicion de insumos necesarios, para una adecuada atencion
al afiliado y derechohabiente

CONSIDERANDO:

Que dentro del quehacer de |las Farmacias y Bodegas del Instituto, se encuentra registrar,
almacenar, custodiar, contro ar y despachar insumos para la atencién oportuna del afiliado y
derechohabiente; por lo que, es necesario contar con el Manual de Normas y Procedimientos
actualizado, para la toma fisicaldel inventario en Farmacias y Bodegas, con el propasito de contar

con el control periddico de las existencias fisicas de los insumos que se almacenen en las
mismas.

POR TANTO,

derogé el Acuerdo del Gerent:—lf %10/2010 de fecha diecisiete de diciembre de dos mil diez, Manual
de Normas y Proce.-dimienito!sl para la Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas:
asi como, cualquier disposicién que contravenga la nueva normativa.

SEGUNDO. E| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE
INVENTARIO EN FARMACIA ‘Y BODEGAS DE LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-; tiene como caracteristica principal, definir
el procedimiento a seguir en las Farmacias y Bodegas de las Unidades Medicas del Instituto,

para el monitoreo, vigilancia y seguridad integral, de los insumos para la atencién del afiliado Yee
derechohabiente. e pREs;OE
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Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso SICCI 20210130189 - 20230113930

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de Io regulado en el Manual que se aprueba con la
rencia de Prestaciones en Salud, enviara copia certificada de la
misma y su respectivo Manual, a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos,
rtlamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su

Electrénico del Instituto; y al Departamento Legal, para su

presente Resolucién, la Sub ‘

. + [
para su conocimiento; al Depz
publicaciéon dentro del Po al
compilacion.

CUARTO. El Manual que por|e
para todas las Unidades Med
Prestaciones en Salud, del q

ste acto se aprueba, es de obsery
icas del Instituto, siendo responsabilidad de la Subgerencia de
epartamento Médico de Servicios Técnicos y de las Unidades

Médicas del Instituto, cumplir y hacer cumplir las disposiciones

instrumento.

QUINTO. Las modificaciones

ancia y cumplimiento obligatorio

contenidas en el presente

que se necesiten realizar al MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS

DE LAS UNIDADES ME':DICAj DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -

IGSS-, derivado de reformas
la administracion, se realizarg

plicables a la normativa vigente o por cambios relacionados con
por medio de Resolucion, a solicitud y propuesta del Jefe del

Departamento Médico de Serzicios Técnicos, con el aval del Subgerente de Prestaciones en

Salud y con la asistencia de la

SEXTO. Cualquier situacién

instancias técnicas y legales correspondientes.

0 prevista expresamente o problema de interpretacion que se

suscite en la aplicacién del i:\:esente Manual, sera resuelta, en su orden, por el Jefe del

Departamento Médico de Se
Prestaciones en Salud.

SEPTIMO. L3 presente Resolulcién entra en vigencia al dia si

icios Técnicos y, en Ultima instancia, por el Subgerente de

guie__nte de la fecha de su emision
Yy complementa |as disposiciones internas del Instituto. ":\;‘?i; Esjr:g)o;'é‘o
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. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos para la Toma Fisica de Inventario en
Farmacias y Bodegas de las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-, establece los objetivos, campo de aplicacién, los
procedimientos y flujogramas correspondientes, como apoyo para lograr un eficiente
abastecimiento y distribucién de los insumos que se encuentran en la Farmacia y
Bodega, considerando como primordial, el reforzar el control interno del inventario,
estableciendo normas y procedimientos que fortalezcan el adecuado control en las
operaciones realizadas del inventario fisico de insumos.

La toma fisica de inventario, se realiza con el propdosito de verificar, clasificar, analizar
y valorizar los insumos fisicos que se encuentran en resguardo de la Farmacia y
Bodega, velando por el registro permanente y valorizado de los insumos recibidos y
entregados a los afiliados y derechohabientes, en lo referente a las operaciones que
afectan el manejo del inventario.

Adicional al inventario anual obligatorio, las Unidades Médicas del Instituto, podran
realizar inventarios rotativos o de verificacién de forma periddica que les permita
mantener actualizados los saldos de inventario fisico en concordancia con los
sistemas de control.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Ser el instrumento administrativo aprobado, que establezca las normas vy
procedimientos, sobre los cuales se base el quehacer del personal de las
Farmacias y Bodegas de las Unidades Médicas del Instituto, con el propésito de
garantizar que las existencias fisicas de insumos, sean acordes a los registros de
existencias en los sistemas de control.

Especificos
e Informar al personal de las Farmacias y Bodegas de las Unidades Médicas del

Instituto, sobre sus responsabilidades y del correcto registro de las existencias
de insumos.

* Disponer mediante diagramas de flujo, los pasos a seguir en el cu Q.r@gento
de la normativa vigente, para que no existan errores aritméticqeyrraenss lgs
o ¢

~

)

SoARp 6‘,}- é.:‘r d/\ 1'«\%
nl g 4] QanGbrure Y
& S 5 OxOHGERENTER S —
% S cw & &
A 25 Lo
3 N - %2 S
5.5 \’.“,J‘ E\or\

|



%;z‘ﬁ*"? MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y
gh2 ,Ll LJ BODEGAS DE LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS-

mismos hayan sido valuados de conformidad con los principios de contabilidad W
generalmente aceptados y normativa vigente.

lll. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia, aplicacion y cumplimiento obligatorio para
el personal de Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas del Instituto, que por
su competencia intervengan en el cumplimiento de los procedimientos que se
describen en el presente Manual.

IV.NORMAS GENERALES

a. Se debe mantener un buen control de las existencias de los insumos que se
encuentran en la Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas del Instituto;
asi como, verificar la conciliacién contable entre las existencias fisicas y los
registros de existencias en los formularios SPS-922 Tarjeta para Control de
Suministros o formulario vigente y en el Sistema Integrado de Bodega y
Farmacia -SIBOFA- o sistema informatico vigente. ‘

b. El equipo de trabajo para realizar el conteo fisico debe estar conformado por ‘
el personal del area correspondiente de la Unidad Médica del Instituto, sujeto
al inventario y contara con la supervisién del Jefe de Farmacia y Bodega o
Encargado, quien debera ser independiente del registro y custodia de los |
insumos. |

c. La responsabilidad de efectuar la toma fisica de inventarios de los insumos
que resguarda la Farmacia y Bodega de la Unidad Médica del Instituto, es
del Jefe o Encargado de dicha area y del bodeguero responsable.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO No. 1
TOMA FiSICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe enviar en los primeros 10
dias del mes de enero de cada afio, la programacion trimestral de la toma fisica
de inventario, con el visto bueno de la Direccion Médica, al Departamento de ‘
Auditoria Interna; indicando los dias, las fechas y el mes en que se realizara el
procedimiento, a excepcién del cuarto trimestre que debe ser programado los
tltimos dias habiles del mes de diciembre de cada afio.

2. El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe coordinar la atencion del
area, cuando se realice el procedimiento de la toma fisica de inventario;
considerando los dias, las fechas y el mes, solicitando la activa colaboracién de .
los Servicios y autoridades, a fin de no entorpecer la toma fisica de inventario y ‘
tener los bienes organizados en el sitio o destino que les fue asignado
inicialmente.

3. La persona que fungira como Encargado de Inventario o Encargado del Area |
respectiva, previo a iniciar el procedimiento de la toma fisica de inventario de
las existencias, debe orientar al personal que participara y formara equipos de
bodegueros para que cuenten y anoten los datos en el formulario DAI-53
Recuento de Existencias Fisicas o formulario vigente.

4. Cada grupo de bodegueros, debe realizar la toma fisica de inventario, segun la
programacion trimestral de la Unidad Médica del Instituto; anotar los datos en el
formulario DAI-53 Recuento de Existencias Fisicas o formulario vigente, es
responsabilidad de los bodegueros verificar que los datos sean correctos.

5. Elformulario SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros o formulario vigente,
debe estar actualizado con los datos de cada insumo almacenado en la
Farmacia y Bodega de las Unidades Médicas del Instituto.

6. Todos los productos y materiales codificados deben estar inventariados y
rotulados, para ser identificados rapidamente.

7. Los formularios SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros o formulario
vigente, deben estar operados en las entradas y salidas (actualizados al dia del

recuento), previo a iniciar el procedimiento de la toma fisica de inventgﬂo&co R
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8.

El formulario utilizado para el registro de la toma fisica de inventario DAI-53 o
formulario vigente, debe ser firmado por los bodegueros que realizaron el
conteo fisico.

En caso de EMERGENCIA y se requiera realizar ingresos, egresos o traslados,
durante la toma fisica de inventario, el bodeguero responsable del area debe
llevar el control, centralizando los comprobantes, a fin de considerarlos o no
como existencia fisica, a efecto de cuadrar las existencias contra los datos de
los formularios SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros o formulario
vigente y en el Sistema Integrado de Bodega y Farmacia -SIBOFA- o sistema
informatico vigente.

10.Las existencias fisicas encontradas, deben coincidir con lo consignado en los

11.

formularios SPS-922 Tarjeta para Control de Suministros o formulario vigente y
en el Sistema Integrado de Bodega y Farmacia -SIBOFA- o sistema informatico
vigente. Cuando existe diferencia de mas o menos, el Jefe de Farmacia y
Bodega o Encargado, debera investigar e informar por escrito al Departamento
de Auditoria Interna, con los documentos y justificacién del caso, para que
tome las medidas pertinentes.

Es prohibido que el personal que labora en las Farmacias y Bodegas del
Instituto realice ajustes en los formularios SPS-922 Tarjeta para Control de
Suministros o formulario vigente y en el Sistema Integrado de Bodega vy
Farmacia -SIBOFA- o sistema informatico vigente, cuando los saldos de la
toma fisica no coincidan.

|

|
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Procedimiento: ;1 TomA FiSICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS 7 Pascd @ Formaé | 03 |

-~

(L RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
f

|

INICIO
Unidad Médica
Bodeguero................... 01 Realiza la toma fisica de los insumos que se
encuentran en la Farmacia y Bodega.

02 Identifica el estado fisico, vencimiento y numero de
lote de los insumos que se encuentran en la
Farmacia y Bodega.

03 Registra los datos de inventario en el formulario
DAI-53 Recuento de existencias fisicas o}
formulario vigente.

04 Traslada al Encargado de Kardex, el formulario
DAI-53 Recuento de existencias fisicas o
formulario vigente.

Encargado de Kardex...... 05 |Recibe el formulario DAI-53 Recuento de
existencias fisicas y consolida en el formulario DAI-
92 Toma fisica de Inventario en Farmacias y
Bodegas o formularios vigentes, coteja el resultado
del recuento fisico contra los registros del
formulario SPS-922 Tarjeta para Control de
Suministros o formulario vigente y el Sistema |
Integrado de Bodega y Farmacia -SIBOFA- o |
sistema informatico vigente. ’

06 Elabora el informe y traslada el consolidado con el
resultado de la toma fisica de inventario, al Jefe de
Farmacia y Bodega o Encargado.

07 ¢Existe diferencia en la toma fisica de inventario?
7.1. Sl. Continta en el paso 8y 9.

7.2. NO. Contintia en el paso 10

08 |Realiza las gestiones administrativas, con el
proposito de investigar el por qué de la diferencia,

e informa al Jefe de Farmacia y,\eﬁnﬂi a o
Encargado, lo correspondiente. SEOE PReg
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Pasos Formas
(L RESPONSABLE ] (PAso) (L ACTIVIDAD )
~
i

-
Jefe de Farmacia y
Bodega o Encargado...... 09 | Traslada un informe por escrito con el visto bueno
de la Direccion Médica, al Departamento de
Auditoria Interna, con los documentos y la
justificacion, de la diferencia en la toma fisica de
inventario, para que se tomen las medidas
pertinentes.

Procedimiento: ., 1 1omA FiSICA DE INVENTARIO EN FARMAGIAS Y BODEGAS

10 Recibe el consolidado y el informe, con el resultado
de la toma fisica de inventario, lo firma y sella.

Secretaria..................... 11 Emite acta para dejar constancia, de los resultados
de la toma fisica de inventario.

12 Solicita firmas y el visto bueno a la maxima
autoridad de la Unidad Médica del Instituto.

13 Resguarda el Acta con los documentos de

respaldo.
FIN
TEC
0SARIo «@gPRESC;.GG
* 2 \J T
T v S (ol
Y T o &%
= S o OF ; ’_O
b, A =5 - o me
— >, Al =L Emg
= P4
T‘ \"09 (<] “O



Nid

‘opjedsay
8p SOAWNI0p SO| UCD EDY |2 BpienBsay

] ‘

‘0INIASU| |3p EIIPIN PEPIUN €| 2P PEPUCINE
BWIXBW e} B ouang OjsIA |8 A SEuLy BiDIjoS

Zl 1

‘OUBJUBAUI 3P EJISY ELWO} B| 8P SOpelNsal
$O| #p 'epueisuod selep wmed eoe aywg

m|

‘eljas Aeuuy
0| 'oUEjUBAU| 3P BOISY) BWG €] BP OpERYNSAI
12 vo3 ‘auuojui |3 £ opepjosuco |8 agivey

|2 ua

‘0L osed

enunuon [FON

o1] .

D

‘sajuauiyad sepipaw se|uaw gl as anb eied
‘OUBlUBAUI Bp EDISY BWO) B Ua epuaIaup
Bl op ‘uoicesyysnl e A sojuawnoop
$0O| U0d ‘BlWAlY| BlOYPNY 3P ojuswepedag
e ‘eopa uowoesg e ep ouang
GsiA |2 UoD ojussa Jod auuojul un epejses |

60

E|

‘@juaipuodsauod of ‘opefiiesuy o ebapog
A eloeULR Y B3p gjor B BULGIUI B 'EDUAIBYP
el ap anb Jod jo ueBnsasuw ep ayso dosd
18 Uod ‘seAnellsiuiupe sauogsab se| ezesy

e f

g osed |2 ua enunuo s

: )
e %

LOLBIUBA UL B BDISI)
ELO} Bl US B1oUaIAYP BISIXT?

‘210 o A opnpaid jap ojusiwidouaa apewos}
‘ugieuasaid ‘pepiues ‘osasbu; ap BlWoa)
'oBipco |8 cpuejoue ‘opigoas opnpaid [El]
uoladuasap ‘puoq |aded efoy eun ua Binjoy

= f

“2juabin 003 eULOU BWAS S 0 -y 40gIS-
eceuvey £ eSapog ep opesBaju| ewajsig
12 £ ewsbin ouenwigy o sansuiwng
P jojuon  eied  ewle]  zze-sds
ouejnuloj |sp sonsiBas so| exnuoo oodisiy

OuB|nULoj

]

ap Quanday
|8 xapiey ap opefiesu3 |e epejses|

‘ajuabia
SBJIS)}  sepua|SIXa

£S5 V0 ouenuuoy

[70]

ouejnuLoj

o

ap  ojuensay
12 U8 oueuaAUl 8p solep so| EnsiBay

“ajuabia
SBOISYy  SEDUASIXS
£51va ouejnuugy

0]

4

A eoeuwseq

‘ebapog
B| U3 ueguanoua as

anb sownsu| so| ap sjo| op cawnu A
OJUBILIDUIA 'DIISY OPEISY (2 BOYIUSP|

[z0]

-

Quandal jap opeynsal |8 efejoo ‘sajuabia
souginuuol o sebBapog A sepeuuey us
OUBJUSAU| Bp BISY BWO[ ZG-|VQ OUBINULO)
12 ua epjosuco A sedlsy  seous)sixa
8p ojuanocey g5-jvQ ouBnuLG) (2 agey

‘eBapog

A eDeuuey B| U8 UBJUArOUS 8s Bnb
SOWnsu| so| ap EDISY BWO) B BZIjEdY

m|

OIDINI

S0
BLIR}2I03S o ummuomo mWMmuw“_ ap ajer XapJaey ap opefueosug osanbapog
BOIp3W pepiun
SV930089 A SYIOVINH Y4 NI OIMVLNIANI 3a V2ISId YWOL | 'ON
:ojulWiIpadold

"SS9I TVID0S AvAIbIND3S 3a 0I3LIVINILYND OLNLILSNI 130 SYOIA3N S3avaINN Sy 3a
SY930048 A SYIOVWHVL N3 OIYVYINIANI 30 VOIS|d YIWOL V1 YdYd SOLNIIWIAIOONd A SYIWHON 3a IVNNYIN




]
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FISICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y [
BODEGAS DE LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-

V1. ANEXOS w
A. GLOSARIO DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE
FLUJO
- Actividad: Describe las operaciones o actividades
Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion d Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los i
flujo o linea simbolos, sefalando el orden en que se deben ‘
de unién realizar las distintas operaciones. |

|
- |
<

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

Archivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un

Definitivo
documento en forma permanente.

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

Nota Aclaratoria

Conector: Representa una conexién 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 conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continla
el diagrama de flujo.
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La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la

Resolucion numero cincuenta y cinco guion SPS diagonal dos mil veintiséis (55-SPS/2026),
de fecha veintiséis de enero de dos mil veintiséis, contenida en dos hojas y el “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA FiSICA DE INVENTARIO EN
FARMACIAS Y BODEGAS DE LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS-”, el cual consta en diez (10)
hojas, numeradas, firmadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la

presente fotocopia certificada, haciendo constar que fue debidamente confrontada con su

original, para remitir al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
con base en el Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del
Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta
exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con los Articulos cien
(100) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1)
del Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de

Guatemala, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, el dia veintiséis de enero de dos mil
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