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ACUERDO No. 24/2010

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que se debe fortalecer el control interno en farmacias y bodegas de las
unidades médicas y hospitalarias del Instituto, con el objeto de garantizar que el
consumo de medicamentos y otros insumos que se utilizan para la prestacién de los
servicios, esté adecuado a la realidad con respecto a la demanda.

Que es necesario establecer disposiciones especificas, para la solicitud de
insumos a bodega a través del formulario requisicion a bodega local, de forma manual
o electrénica.

Que se debe actualizar el Acuerdo 13/2006 Instructivo para normar el uso,
manejo y control del formulario DAB 75 “Requisicién a Bodega Local”, por modificacion
al formulario y por el uso electrénico.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala,

ACUERDA:

Emitir el siguiente:

NORMATIVO PARA EL USO Y CONTROL DEL FORMULARIO DAB-75
“REQUISICION A BODEGA LOCAL”

CAPITULO |
Del Formulario

ARTICULO 1. Se autoriza el uso del formulario ‘Requisicién a Bodega Local’, de
forma manual y electrénica, donde sea necesaria su implementacion y se cuente con
los- recursos informéticos necesarios, el cual debe utilizarse Gnicamente para so[icit@;.ﬁcc B
insumos a la farmacia y bodega, por parte de las salas y los servicios de las unidades N
médicas del Instituto. < <

ARTICULO 2. El formulario “Requisicién a Bodega Local”, debe llenarse de la F@_r‘mé:
siguiente: Fglt
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1. Numero correlativo de la requisicién segin cada servicio, el cual iniciara
cada afo y se agrega una diagonal con el afo;

2. Fecha en que se emite la requisicion;

3. Clave administrativa de la unidad médica;

4. Nombre de la sala o servicio que solicita;

5. Marcar con “x” bodega | 6 bodega ll, segun solicitud;
6. Fecha de despacho;

7. Cddigo del insumo solicitado; en caso que el insumo solicitado no posea
codigo, se escribe “S/C” (sin cddigo);

8. Nombre genérico del insumo solicitado en forma, concentracién vy
presentacién farmacéutica, de conformidad con los listados basicos
autorizados por el Instituto. En los casos que el insumo solicitado no se
encuentre codificado, debe razonarse su necesidad.

9. Cantidad del insumo solicitado en nimeros;
10. Cantidad recibida en nUmeros y en letras;

11.Nombre, nimero de empleado, cargo, firma y sello del jefe de la sala o
servicio que solicita.

12.Nombre, nimero de empleado, cargo, firma y sello de la persona que
entrega en bodega.

13.Nombre, nimero de empleado, cargo, firma y sello de quien recibe por
parte de la sala o servicio.

14. Nombre, firma y sello de visto bueno del Director de la dependencia médica.

ARTICULO 3. Para el pedido e impresion de formularios “Requisicién a Bodega Locar’,
el Departamento de Abastecimientos realizara las gestiones que reglamentariamente
procedan, conforme necesidades de consumo institucional y de forma centralizada,
que aseguren la uniformidad del formulario y velara por la reduccién de costos de
impresion. Los formularios se entregaran en talonarios de 50 unidades, en onglna[ Yy
copia prenumerados correlativamente.
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ARTICULO 4. El director médico o administrador segin sea el caso, seran
responsables de realizar gestiones ante el Departamento de Abastecimientos, cuando
necesiten abastecer a la unidad médica de formularios “Requisicién a Bodega Local”.

CAPITULO I
Control, Custodia y Distribucion de Formularios

ARTICULO 5. El Departamento de Abastecimientos recibira directamente del
proveedor, la totalidad de los formularios impresos, para lo cual contara con un libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que quedaran registrados los
nimeros de formularios que se entreguen a cada una de las unidades. Dicho
Departamento debe contemplar en su presupuesto esta actividad, para contar con los
fondos necesarios para su impresion.

ARTICULO 6. El administrador de la unidad médica, tiene a su cargo la distribucién de
formularios de conformidad a la solicitud del jefe o encargado de sala o servicio, quien
es responsable por el adecuado control, manejo, guarda y custodia de los formularios
“Requisicién a Bodega Local”, que se le confien y debe responder econémicamente
ante el Instituto por el mal uso que se le dé a los mismos, sin perjuicio de las sanciones
disciplinarias que procedan.

ARTICULO 7. El director médico de cada unidad, debe llevar un registro actualizado
con nombre completo, firma, sello de cada jefe de sala o servicio e informara al
administrador y al jefe de farmacia y bodega de todos los cambios temporales o
definitivos del personal que ocupen estos cargos.

ARTICULO 8. El administrador de la unidad médica, debe llevar el registro de la
cuenta corriente de talonarios de formularios “Requisicién a Bodega Local”, en un libro
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que se consignen los datos
siguientes: '

a) FECHA

b) CONCEPTO (se debe anotar el nombre de la sala o servicio que solicita los
formularios y nombre de la persona que recibe).

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
de formularios). VU b

g T
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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
de 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
de formularios).

f) Nombre, firma y sello de quien recibe.

ARTICULO 9. El libro de cuentas corrientes de talonarios de formularios “Requisicién a
Bodega Local’, sera operado simultaneamente cada vez que ocurra una entrada o
salida de talonarios de requisiciones.

ARTICULO 10. Cuando el jefe 0 encargado de sala o servicio, sea trasladado a otra
unidad medica 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, previo le sea extendida la solvencia.

CAPITULO 1li
De la Requisicion Electrénica
Generacion y uso

ARTICULO 11. La jefatura de servicio o sala solicitara a la Direccién de la unidad
usuario y clave de acceso al sistema para la generacién de requisiciéon a bodega; es
responsabilidad de cada usuario informar a la direccion o jefatura de servicio o sala,
cuando por algin motivo se deba desactivar el usuario y clave de los sistemas bajo su
cargo.

ARTICULO 12. El sistema utilizara un nimero de serie especial y un correlativo, el
cual sera Unico y no permite la duplicidad.

ARTICULO 13. La bitacora del sistema y la trazabilidad de las transacciones, podran
ser utilizadas para auditar los formularios DAB-75 electrénicos, desde su generacion
hasta su despacho.

ARTICULO 14. El formulario DAB-75 en forma electronica, debe ser despachado
Unicamente por la dependencia médica, en la cual se generd el mismo. I

AV

ARTICULO 15. El sistema de informacién no permitira el registro y generaciéfh"del-‘
DAB-75 electrdnico, si no se completan los campos basicos por el usuario. 2
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ARTICULO 16. Si por algin motivo no se puede seguir utilizando' el sistema para la
requisicién a bodega, ésta continuaréa haciéndose manualmente.

CAPITULO IV
De la Requisicion Manual
Emisiéon y Uso

ARTICULO 17. Los jefes de sala o servicio de las unidades médicas del Instituto,
pueden emitir “Requisicién a Bodega Local’, solamente si tienen firma registrada y
autorizacion escrita del director médico de la unidad de que se trate, quien también los
acreditara ante el administrador y el jefe de farmacia o encargado de bodega local.

ARTICULO 18. En las unidades donde no haya jefe de servicio, el director médico o
administrador firmara de visto bueno los formularios “Requisicién a Bodega Local’,
segtin el insumo solicitado por la sala o servicio, dando autorizacién para que la
farmacia y bodega proceda al despacho correspondiente.

ARTICULO 19. Los médicos, los jefes o encargados de sala o servicio, son
responsables de la correcta utilizacién del formulario “Requisicién a Bodega Local”, el
cual no se debe utilizar para fines distintos para el que fue disefiado; queda prohibido
utilizar mas de un talonario simultdneamente, cada sala o servicio habilitara un libro
auxiliar para el registro y control de formularios que utilice para solicitar insumos a
bodega local.

ARTICULO 20. Los formularios “Requisicién a Bodega Local”, 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 trasladados al administrador o
persona encargada de la dependencia médica, para su fiscalizacion posterior.

CAPITULO V

Procedimiento de despacho de insumos
a través de formulario manual

ARTICULO 21. Para el despacho de insumos a los servicios y salas del Instituto, a
través del formulario manual, las farmacias y bodegas locales deben utilizar el
procedimiento siguiente:

VIECO 4,
1. La sala o servicio presentara el formulario “Requisicién a Bodega Local”, en original S
y copia a farmacia y bodega con el nombre, nimero de empleado, cargo, firm =

sello de quien solicita. 5
5
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2. El jefe de farmacia y bodega o encargado de bodega recibe, revisa el formulario
“Requisicion a Bodega Local”, confronta firmas registradas y procede a verificar
existencias en su bodega, previo a realizar el despacho de insumos.

3. El jefe de farmacia y bodega o encargado de bodega, de acuerdo con niveles de
existencias, ingresa y graba en el sistema de informacién implementado en
farmacia y bodega, la descripcién y cantidades de insumos a despachar, imprime
reporte de los mismos al dorso del formulario “Requisicion a Bodega Local”, en
original y copia con los datos siguientes: codigo, descripcion, cantidad entregada,
fecha de vencimiento y fecha de entrega.

4. El jefe de farmacia y bodega o encargado de bodega, de acuerdo con los niveles
de existencias, debe llenar la columna correspondiente a cantidad recibida de la
“Requisicién a Bodega Local”, donde no esté implementado el sistema de farmacias
y bodegas.

5. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega, escribe nombre,
numero de empleado, cargo, firma y sella la casilla correspondiente del formulario,
como constancia de la entrega de insumos.

6. El representante de la sala o servicio solicitante, verifica las cantidades, codigos y
descripcion de los insumos que le son entregados, previo a escribir nombre,
nimero de empleado, cargo y estampar firma y sello que indica que recibe de
conformidad.

7. El original del formulario “Requisicién a Bodega Local’, debe quedar archivado en
la farmacia y bodega como documento de soporte para demostrar la salida del
producto y la copia en la sala o servicio para fiscalizaciéon posterior.

8. Cuando la farmacia y bodega no tiene existencia de los insumos solicitados, ya
sea que éstos estén codificados o no, en los listados autorizados, el jefe de
farmacia y bodega o encargado de bodega procede a emitir el formulario A-01 SIAF
“Solicitud de Bienes y/o Servicios” para trasladarlo al responsable de compras de
la unidad médica para su adquisicion. El jefe de farmacia y bodega o encargado de
bodega, devolvera al solicitante, el original y copia del formulario “Requisicién a
Bodega Local”, ambos con el sello de “NO HAY EN EXISTENCIA”.

CAPITULO VI

Procedimiento de despacho de insumos
a través de formulario electronico
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ARTICULO 22. Para el despacho de insumos a los servicios y salas del Instituto, a
través del formulario electrénico, las farmacias y bodegas locales deben utilizar el
procedimiento siguiente:

1. El representante de la sala o servicio solicitante, ingresa al sistema de farmacias vy
bodegas a la opcién de inventario en el menu principal, elige la opcién “agregar
requisicion” y se genera la pantalla para ingresar la nueva requisicion; ingresa la
informacion solicitada y oprime guardar la informacion.

1.1. El sistema genera pregunta, ;estd seguro de guardar informacién?, no:
puede seguir ingresando o hacer modificaciones, si: la requisicion se
almacena en estado solicitado.

2. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega selecciona en el
sistema la opcién de despachar requisicion.

2.1. El sistema genera listado de requisiciones a bodega que adn no han sido
despachadas, que estan en estado solicitado.

3. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega oprime sobre el icono
para ver detalle segun la requisicion.

3.1.  El sistema despliega en pantalla la requisicion seleccionada.

4. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega ingresa la cantidad de
insumos a entregar en numeros, si no hay en existencias el campo
automéaticamente estara bloqueado, si por algin motivo no se puede despachar
algin insumo se coloca 0, oprime guardar y la requisicion pasa a estado
despachado.

5. El representante de la sala o servicio solicitante, ingresa a la opcion recibir
requisicion.

5.1.  El sistema genera el listado de requisiciones despachadas.

6. El representante de la sala o servicio solicitante, oprime sobre el icono de la
requisicion que quiere recibir.

6.1. El sistema despliega en pantalla la informacion de la requisicion.

7. El representante de la sala o servicio solicitante verifica que la informacién esté
acorde con lo que Sollclto si estd conforme procede a presionar el boton de” «f~;
“Confirmar recepcion”.




Trnstitute Guatemaltece de Seguvidad Sacial
Cindad de Guatemata, C. d.

ACUERDO No. 24/2010

7.1. El sistema despliega pregunta “;Desea confirmar la recepcién de la
requisicion?”

7.1.1. El representante de la sala o servicio solicitante, si esta conforme
presiona Aceptar, la requisicién pasa a estado confirmado, se genera el
formulario con el nimero correspondiente, imprime formulario, solicita las
firmas correspondientes y entrega el formulario al encargado de realizar
el despacho en farmacia y bodega.

7.1.2. El representante de la sala o servicio solicitante, no estd conforme:
Procede a rechazar la requisicion, presiona el botén que lleva el texto
“‘Rechazar”, seguido el sistema le preguntard “Desea rechazar la
requisicion?”, si el usuario presiona “Aceptar’, automéaticamente el
sistema registrara a la requisiciéon con estado “Rechazado”, si el usuario
presiona “Cancelar” la requisicion seguira en estado “Despachado”.

8. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega revisa el formulario,
entrega el producto y procede a actualizar el inventario en el sistema a través de la
opcidn procesar requisicion.

8.1.  El sistema muestra el listado de requisiciones confirmadas pero que todavia
no han sido procesadas, oprime icono de requisiciéon a procesar y ésta se
despliega en pantalla.

9. El encargado de realizar el despacho en farmacia y bodega oprime el botén de
procesar para actualizar el inventario y cerrar el ciclo de la requisicion.

10.El original del formulario “Requisicién a Bodega Local’, debe quedar archivado en
la farmacia y bodega como documento de soporte para demostrar la salida del
producto y la copia en la sala o servicio para fiscalizacién posterior.

CAPITULO ViII
Disposiciones Varias

ARTICULO 23. Las cantidades solicitadas de insumos por cada sala o servicio, deben
estar conforme con las necesidades de consumo, caracteristicas de cada insumo y
espacio fisico disponible en el mismo.

ARTICULO 24. Queda prohibido solicitar insumos que no correspondan a la
especialidad y que no se justifiquen con actividades de cada sala o servicio.

ARTICULO 25. Las farmacias y bodegas del Instituto, no despacharan msum‘os; ““
solicitados en formularios “Requisicién a Bodega Local”, que no cumplan con los
requisitos establecidos en este normativo.
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ARTICULO 26. El Departamento de Auditoria Interna segn sus intervenciones en las
unidades médicas del Instituto, debe fiscalizar que se cumpla con este normativo.

ARTICULO 27. Las infracciones a lo regulado en el presente normativo, serén
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.

ARTICULO 28. El Departamento de Abastecimientos conjuntamente con la
Subgerencia de Prestaciones en Salud, seran los responsables de socializar el
presente normativo. :

ARTICULO 29. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir de la fecha de su
emision y deroga el Acuerdo 13/2006 y cualquier disposicion que se le oponga.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el cuatro
de junio de dos mil diez.




