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Le comunico que este Despacho se da por enterado de la modificacion
introducida a las Normas 1 y 12 del “Manual de Normas y Procedimientos para
la Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas”, aprobado mediante
Acuerdo 40/2010 de fecha 17 de diciembre de 2010, las cuales se incorporaron al
manual original, sustituyéndose las hojas nimeros 1y 2.

Adjunto se remiten las referidas hojas, para que oportunamente se haga del
conocimiento de las dependencias que corresponda, las modificaciones
implantadas en el referido manual.

Atentamente,

AAAZnrmr
Anexo: 02 hojas.

7% Avenida 22-72, Zona 1 Centro Civico, Guatemala, C.A.
www.igssgt.org
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NORMAS

El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe presentar en [as primeros diez dias habiles
del mes de enero de cada afio, la programacion trimestral de las tomas flsicas de inventario,
con el visto bueno de la Direccién Medica, al Departamento de Auditoria [nterna, indicando el
mes y los dlas en que realizara el procedimiento, a excepcion del cuarto trimestre que debe
ser programade para que se realice durante los Ultimos seis dias habiles del mes de
diciembre de cada afio.

El Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado, debe coordinar |a atencién del servicio, cuando
se realice &l procedimiento de toma fisica de inventario.

El Jefe de Farmacia y Bodega ¢ Encargado, previo a iniciar el procedimiento de {a toma fisica
de inventario de las existencias, debe orientar al personal que participara en ia misma, formar
grupos de dos bodegueros, para que uno cuente y el otro anote los datos en el formutario
DAI-53 (recuento de existencias fisicas).

Cada grupc de Bodegueros, debe realizar toma fisica de inventario, segin programacion
trimestrai de la dependencia; anotar los datos en el formulario DAI-53; &s responsabilidad del
que anota, asegurarse que el que cuenta lo realiza en forma correcta.

El “inventario perpetuc” (SPS-921) y el “inventario permanente de las bodegas del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social” (SPS-922), deben estar actualizados con los datos de
cada producto, almacenados en las farmacias y bodegas del Instituto.

Todos los productos y materiales codificados y no codificados deben estar inventariados y
rotulados, para ser identificados rapidamente.

Los formularios SP5-922 deben estar operados en las entradas y salidas {(actualizados al dia
del recuento), previo a iniciar el procedimiento de toma fisica de inventario.

Los formularios utllizados para el registro de la toma fisica de inventario deben ser firmados
por el Bodeguero gue realizd el conteo fisico y el Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado.

Si se da mavimiento de productos durante la toma fisica, el Bodeguero responsable del drea
debe llevar control de los ingresos, egresos o traslados efectuados, centralizando los
comprobantes, a fin de considerarlos como existencia fisica, a efecto de cuadrar las
existencias contra fos datos del SPS-922 y el sistema de control de existencias de farmacias y
bodegas.
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10. Las existencias fisicas encontradas, deben coincidir con lo consignado en los formularios
SPS-922 y el sistema de control de existencias de farmacias y bodegas, cuando esté
implementado. Cuando exista diferencia el Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado debera
investigar e informar por escrito al Departamento de Auditoria Interna, con los documentos y
Justificaciones del caso, para que tome las medidas pertinentes.

11. Es prohibido que el personal que labora en las farmacias y bodegas del Instituto realice Z
gjustes en los formularios SPS-922 y en el sistema de control de existencias de farmacias y :
bodegas, cuando los saldos de |la toma fisica no coincidan.

12. El Jefe de Farmacia y Badega o Encargado, debe enviar el resultado de la toma fisica de
inventario debidamente valorizado, durante los primeros 10 dias habiles del siguiente
trimestre, con el visto bueno de la Direccion Médica, al Departamento de Contabilidad, para
que esta dependencia realice el ajuste a la cuenta Contable 1141 "Materias Primas,
Materiales y Suministros, de los Estados Financieros del Instituto.”
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Instituto Guatemalieco de Sequridad Social

Ciudad de Guatemala, C. A.

e P AL it s o e s e T e

INSTITUTC GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTO No. 1
Pasos: 11
Formas: 04

PROCEDIMIENTO: Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas.

PRINCIPIA: Bodeguero.

o Encargado.

TERMINA: Jefe de Farmacia y Bodega

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

P N NS ATS  Re S R

Bodeguero........ccoiceinnnes

Jefe de Farmacia y Bodega o
ZEncargado......ccccceccmimeees

Bodeguero Encargado de
Kardex......o.coeeecenevncencecenenes

INICIA

Realiza la toma fisica de cada medicamento, material
medico quirdrgice y otros productos que estén codificados
utilizando el método de pesado y conteo.

Identifica el estado flsico y vencimiento de los

medicamentos, material médico quirdrgico y otros,

Marca cada medicamento, material médico quirdrgico y
otros, adhiriéndole un marbete, para identificar que ya se
contd flsicamente, por si se hace necesario realizar un
segundo o tercer conteo fisico.

Registra los datos de la toma fisica de inventario en
formulario DAI-53 (recuento de existencias fisicas).

Traslada formulario DAI-53 al Jefe de Farmacia y Bodega
o Encargado,

Recibe formulario DAI-53 y lo traslada al Bodeguero
encargado de kardex.

Recibe formularic DAI-53, consolida informacién en
formulario DAI-52 (torna fisica de inventario en farmacias
y bodegas), coteja resuitado del recuento fisico contra los
registros del SPS-922 y el sistema de control de
existencias de farmacias y bodegas, cuando esté
implementado.

Traslada consolidado con resultado de la toma fisica de

inventario al Jefe de Farmacia y Bodega o Encargado.
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

PROCEDIMIENTOQ No. 1
Pasos: 11
Formas: 04

PROCEDIMIENTO: Toma Fisica de Inventario en Farmacias y Bodegas,

PRINCIPIA: Bodeguero.

TERMINA: Jefe de Farmacia y Bodega
o Encargado.

11

de la Dependencla.

Envia resultado debidamente valorizado al Departamento
de Auditorfa Interna y copia a {a Direccion Médica de la
Dependencia, a excepcién del cuarto trimestre gue lo

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
- No.
Jefe de Farmacia y Bodega o 9 Recibe consolidado con resultado de la toma fisica de
Encargado........ccocovnvineens inventario y levanta acta para dejar constancia.
10 Elabora informe y solicita visto bueno al Director Médico

envia al Departamento de Contabilidad.

FIN




Ciudad de Guatemala, C. A.

FLUJOGRAMA

Instituto Guatemalteco de Sequridad Social

DEPARTAMENTO MEDICO DE SERVICIOS TECNIGOS

No. de pasas 11
No. da Farmas 04

FROCEDIMIENTO: TOMA FISICA DE INVENTARIO EN FARMACIAS Y BODEGAS

Bodoguere

Jofe de Farmacia y Bodega o Encargade

Bodeguers Enoargads de Kardax

3 6 Fd Colejo Iz realiza contm los
( INICLA Fecibe formuziario DALER reqistros def SPS-922 y el
h— Regibe formuiario DAL53 y consolida informacign g | | téma da contral de
——» I[olrslada al Bodeg formulario DAL-52 y coteja edslencias de farmacias y
4 1 encargado de kardex ef resutado cel recugnto | | D0degas. cuando esté
Realiza toma fisica de cada fisico implementado
medicamenie, maleral
médico quirirgico y ofros
preducias ullizando e [] - [_B—
métado dg pesado y conteo Fecivn conaoldads con (Traslada consadada con
resuliado de |a tama fisice resuaca de fa toma fisica
y N ge invantario y levanta acta | da invaniari al jefe de
- parz dejar constencia farmacia y bodega o
=niiica el estado fisice y encargado
vencimiento de los I
medicamentos, material 19
médice quirimico v elrs
l Elabora informe v eolicila
3 vislo bueno &l Directar
Marca cada ;ecﬁcarnenln, Médico de la Depandencia
materiat médico quinirgice ¥
clras, adhiriéndoles un A excapoion def
marbete, para idanificar IT cuarte himestre
que g8 conté fisicamente que gl resultado
Envia resutade debe ser erviado
debidamente valorizado al al Depertarnanta
4 Departzmento ¢a Auditoria { | de Comizbiidad
Intema y copia a la Ditaction
Ragislra los datos de la Médica de la Dependencia
toma fisica de mventario en
farmularic DAK53
v
T,
FIN
¥ 5
Teasiada formulario DARS3
al jefe de farmacia y bodeg
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ANEXO 1
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Ciudad de Guatemala, C. A.

ANEXO 2
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Form. DAI-53
RECUENTO DE EXISTENCIAS FiSICAS
.DEPENDENCIA

AREA FECHA

EXISTENCIA FiSICA VENCIDOS
UME
cépigo BUEN ESTADO| MAL ESTADO [ CANTIDAD FECHA DOCUMENTOS|  TOTAL
OBSERVACIONES:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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